Ministerstwo Energii w Warszawie
00-450 Warszawa ul. Przemystowa 26

Ogtoszenie nr 167761 / 08.09.2026

specjalista/specjalistka
Do spraw: czynnosci finansowo-ksiegowych w Wydziale Finansowo-Ksiegowym, w Departamencie Budzetu i
Finanséw

#administracja publiczna #energia

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa 21 wrzesnia

nabor w toku ul. Przemystowa 26 2026 r. 8528,31 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Kontroluje pod wzgledem formalno-rachunkowym wptywajgce dokumenty ksiegowe dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych, prowadzi ich ewidencje i przygotowuje do zatwierdzenia do zaptaty oraz szacuje zapotrzebowanie na
srodki finansowe w celu zapewnienia wtasciwego i terminowego regulowania zobowigzah w zakresie czesci budzetowej
4748

e Sporzadza faktury sprzedazy, noty odsetkowe. Prowadzi rejestr sprzedazy VAT, Jednolity Plik Kontrolny, przygotowuje
comiesieczne deklaracje dla podatku od towaréw i ustug, sporzadza przelewy podatku do urzedu skarbowego w celu
prawidtowego obliczania, pobierania i terminowego dokonywania wptat podatku naleznego do organu podatkowego

o Dekretuje, ksieguje, zatwierdza i rozlicza dokumenty dotyczace dotacji celowych i przedmiotowych zgodnie z trescig
ekonomiczng i zachowaniem termindw wynikajacych z wewnetrznych procedur i przepiséw prawa. Sprawdza ich
wysokos¢ z poziomem zaangazowania srodkéw finansowych oraz z planem finansowym Ministerstwa Energii. Udziela
wyjasnien pracownikom komérek organizacyjnych dotyczacych prawidtowego wypetniania i przedktadania dokumentacji
finansowej do Departamentu Budzetu i Finanséw w zakresie cze$ci budzetowej 47 i 48

e Obstuguje bankowos¢ elektroniczng Narodowego Banku Polskiego oraz Banku Gospodarstwa Krajowego w zakresie
realizacji ptatnosci biezacych oraz przelewéw transgranicznych Ministerstwa Energii

¢ Dokonuje dekretacji i zapiséw ksiegowych w systemie finansowo-ksiegowym zgodnie za zasadami rachunkowosci
budzetowej, odpowiednio: w zakresie klasyfikacji paragraféw, w uktadzie zadaniowym oraz strukturalnym. Weryfikuje
wysokos$¢ wydatkéw z poziomem zaangazowania Srodkéw finansowych oraz Srodkéw w planie finansowym Ministerstwa
Energii w zakresie czesci budzetowej 47 i 48

o Dokonuje analizy zapiséw ksiegowych w systemie finansowo-ksiegowym poprzez generowanie stosownych zestawien
finansowych. Dokonuje uzgodnieh na koniec miesigca sald poszczegdlnych kont w celu przygotowania danych na
potrzeby sprawozdawczosci poprzez weryfikacje ich poprawnos¢, dokonuje ewentualnych korekt w celu dostarczenia




aktualnej informacji niezbednej do sporzadzania odpowiednich sprawozdah budzetowych

e Udziela wyjasnien pracownikom komdrek organizacyjnych dotyczacych prawidtowego wypetniania i przedktadania
dokumentacji finansowej do Departamentu Budzetu i Finanséw w zakresie czeSci budzetowej 47 i 48

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze profilowane z dziedziny nauk ekonomicznych
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze obstugi finansowo-ksiegowe
e Znajomos¢ ustaw o rachunkowosci i finansach publicznych oraz ustawy o VAT

e Znajomos¢ rozporzadzen Ministra Finanséw w sprawie szczegoétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw i
rozchoddw oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych

e Znajomos¢ rozporzadzeh Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pahstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej

e Znajomos$¢ rozporzadzen Ministra Finanséw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych

e Obstuga programu finansowo-ksiegowego

o Umiejetnos¢ obstugi systeméw pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci arkusza kalkulacyjnego Excel
e Obstuga bankowosci elektronicznej

¢ Umiejetnos¢ dokonywania zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych

e Rzetelnos$¢ i terminowos¢, orientacja na cele oraz przejawianie inicjatywy

¢ Umiejetnos$¢ organizacji wiasnej pracy oraz wspétpracy

o Umiejetnos¢ komunikacji pisemnej i interpersonalnej

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie profilowane z dziedziny nauk ekonomicznych

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze obstugi finansowo ksiegowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych

e Znajomos¢ j. angielskiego na poziomie B1

¢ Obstuga systemu bankowosci elektronicznej Narodowego Banku Polskiego oraz Banku Gospodarstwa Krajowego
e Obstuga systemoéw finansowo- ksiegowych

e Obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentami

e Obstuga systemu ds. obstugi budzetu panstwa TREZOR

Co oferujemy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Pokéj dla rodzica z dzieckiem




Mozliwos$¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Stabilne zatrudnienie na umowe o prace

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

Mozliwos¢ rozwoju kompetencji i kwalifikacji poprzez ciekawe zadania i projekty
Mozliwo$¢ doskonalenia zawodowego

»1rzynaste” wynagrodzenie

Nagrody za szczegdlne osiggniecia

Nagrody jubileuszowe na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej

Dodatki stuzby cywilnej na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej

Odprawy emerytalne/rentowe na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej
Pakiet socjalny (niskooprocentowane pozyczki, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach)
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu ubezpieczen oraz pakietu medycznego
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie wymagajgca wysitku statycznego;

obcigzenie narzadu wzroku zwigzane z pracg przy monitorach komputerowych
praca przy komputerze w pozycji siedzace;j

uzytkowanie sprzetu biurowego

krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe

stres i praca pod presja czasu

koniecznos$¢ realizacji kilku zadanh jednoczesnie




Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e W Ministerstwie Energii obowiazuje procedura zgtaszania naruszen prawa zgodnie z ustawawg o ochronie
sygnalistéw. Szczegdty dostepne na stronie: Zgtos naruszenie prawa - Ministerstwo Energii - Portal Gov.pl

e Dokumentami potwierdzajacymi dtugos¢ doswiadczenia zawodowego sa w szczegdlnosci: swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje wskazujace okres wspétpracy.

e Dokumentami potwierdzajacymi rodzaj doswiadczenia zawodowego sa w szczegdlnosci: opisy stanowisk
pracy, zakresy obowiazkow, referencje wskazujace rodzaj wykonywanych obowiazkoéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym, sprawdzian wiedzy, sprawdzian umiejetnosci, rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia
1972r.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Kopia dokumentu potwierdzajaca znajomos¢ j. angielskiego na poziomie B1 lub oswiadczenie o tej znajomosci;



https://www.gov.pl/web/energia/zglos-naruszenie-prawa

Aplikuj do: 21 wrzesnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 167761" na adres: Ministerstwo Energii,
00-450 Warszawa, ul. Przemystowa 26

Dokumenty mozna sktada¢ rowniez osobiscie w Kancelarii Ministerstwa w godzinach 8:15-16:15.

Aplikacje mozna sktadac takze przez ePUAP: /MENERGII/SkrytkaESP

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 459 585 223; 880 355 358;
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/energia/rekrutacja

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.09.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Minister Energii, 00-450
Warszawa, ul. Przemystowa 26.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem poczty e-mail: iod@mp.gov.pl lub pisemnie na adres: Inspektor Ochrony
Danych, Ministerstwo Energii, 00-450 Warszawa, ul. Przemystowa 26.

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda pracownicy upowaznieni do
przetwarzania danych osobowych, ponadto dane osobowe mogga by¢ udostepnione podmiotom do tego uprawnionym na
podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz podmiotom swiadczacym na naszg rzecz ustugi wymagajace dostepu
do danych osobowych.

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

e Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie

el




cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna

bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

