Gtéwny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 6867 z dnia 28 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 06
stycznia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ksiegowosci budzetowej
w Biurze Budzetowo-Rachunkowym

Warszawa ul. Wspolna 30

00-930 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca w biurze w siedzibie GIJHARS; staly duzy doplyw informacji i gotowos¢ do odpowiedzi, stres zwiazany z
obstuga klienta zewnetrznego. Uzytkowanie sprzetu biurowego, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4
godz. dziennie, praca przy programach finansowo-ksiegowych. GIJHARS ma siedzibe w budynku Ministerstwa
Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie, ktory jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych poprzez
zapewnienie odpowiedniej szerokos$ci ciagéw komunikacyjnych, brak progéw na ciagach komunikacyjnych,
wytozenie na ciagach komunikacyjnych wyktadziny antyposlizgowej, dostosowanie toalet,

budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepelnosprawnych ruchowo ze wzgledu na korytarze dzielone
drzwiami z samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie ksiag rachunkowych GIJHARS w zakresie sprzedazy, operacji kasowych i polecen
ksiegowania,

sprawdzanie rzetelnosci i poprawnosci zapisow ksiegowych ujetych w ksiegach rachunkowych poprzez
uzgadnianie obrotéw kont analitycznych z kontami syntetycznymi, uzgadnianie i analiza obrotéw i sald
kont rozrachunkowych oraz sporzadzanie i wysytanie do kontrahentéw wyciagéow z kont w celu
uzgodnienia sald rozrachunkowych, ustalenie réznic, ich wyjasnienie i ujecie w ksiegach rachunkowych,
terminowe wysytanie do zobowiazanych wezwan do zaptaty, upomnien oraz podejmowanie w stosunku do
nich czynnosci zmierzajacych do wyegzekwowania zobowiazania w drodze egzekucji,

prowadzenie spraw sadowo-komorniczych,

wspolpraca z radca prawnym w zakresie prowadzonych postepowan egzekucyjnych,

kwartalne naliczanie i biezace rozliczanie odsetek oraz terminowe dokonywanie zwrotu nadptat dochodéw,
przygotowywanie materialow i sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wykonania dochodow
budzetowych i naleznosci oraz sprawozdan finansowych,

kompletowanie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych nalezacych do zbioru dokumentacji GIJHARS na
ogodlnych zasadach z uwzglednieniem czasu ich przechowywania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze rachunkowosci i finanséw publicznych na stanowisku ds.
ksiegowosci, finanséw publicznych i windykacji

bardzo dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, aktéw wykonawczych w
zakresie rachunkowosci budzetowej, przepiséw o prowadzeniu egzekucji

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé

zdolno$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia

samodzielno$¢

tatwo$¢ przyswajania nowych zagadnien

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne o specjalnosci rachunkowos¢ i finanse
doswiadczenie zawodowe: na stanowisku w obszarze rachunkowosci i sprawozdawczosci budzetowej
znajomo$¢ programéw finansowo-ksiegowych oraz pakietu MS Office

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 stycznia 2017 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Gléwny Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych, ul. Wspdlna 30, 00-930 Warszawa

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymagane o$wiadczenia, Zyciorys i list motywacyjny wymienione w ogtoszeniu powinny by¢ podpisane przez



kandydata sktadajacego oferte. Prosimy o umieszczenie na ofercie dopisku "specjalista BBR".

Imiona i nazwiska kandydatow, ktérzy speiniaja wymagania formalne, stanowia informacje publiczna w
zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o naborze. Oferty kandydatéw otrzymane po
terminie (decyduje data stempla pocztowego) lub niespetniajace stawianych wymagan formalnych nie biora
udzialu w kolejnym etapie selekcji. Kandydaci, ktérzy zakwalifikowali sie do kolejnych etapéw naboru, beda o
tym informowani telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej.

Postepowanie kwalifikacyjne w GIJHARS sktada sie z nastepujacych etapow: I etap - test wiedzy i/lub
sprawdzian umiejetnosci; II etap - rozmowa kwalifikacyjna. Warunkiem przejscia do drugiego etapu jest
uzyskanie przez kandydata w I etapie minimum 60% poprawnych odpowiedzi. Dokumenty nadestane przez

kandydatow przechowywane sa przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub od

dnia zakonczenia naboru bez wylonienia kandydata. Po tym terminie dokumenty sa komisyjnie niszczone.
Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 022 623 29 43

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



