Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlagdowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24038 z dnia 15 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej
w Wydziale Ksiegowosci w Biurze Budzetowo-Finansowym

Warszawa 00-400 Warszawa, ul. Nowy Swiat 6/12

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- wejscie do budynku ,A” i ,D” przystosowane do potrzeb oséb niepetlnosprawnych,

- wezel sanitarny, szerokos$¢ drzwi i ciagi komunikacyjne, platformy podjazdowe na schodach oraz windy
przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

- moga pojawic sie trudnosci lub mozliwa pomoc oséb trzecich dla 0séb z niepelnosprawnoscia narzadu
ruchu.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie obstugi i ewidencji finansowo-ksiegowej, w tym: dekretowanie dowodow ksiegowych,
wystawianie dowodow ksiegowych, prowadzenie ksiegi gtéwne;j i ksiag pomocniczych w systemie
finansowo-ksiegowym, wycena wyrazonych w walutach obcych aktywoéw i pasywoéw, weryfikowanie stanu
naleznosci wobec Ministerstwa, weryfikowanie formalno-rachunkowe dowodéw ksiegowych, importowanie
danych z systemu bankowosci elektronicznej do systemu finansowo-ksiegowego, dokonywanie polecen
przelewu, wystawianie polecen zaplaty, weryfikowanie i kontrolowanie nalezytych zabezpieczen uméow i
depozytdéw znajdujacych sie na rachunku pomocniczym, prowadzenie rozliczen, kontrolowanie
prawidtowosci zapiséw dotyczacych ewidencji ksiegowej wynagrodzen/swiadczen

e inwentaryzowanie aktywow, w tym: poréwnywanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami, przygotowywanie potwierdzen sald oraz wyjasnianie ewentualnych niezgodnosci
rozrachunkéw z poszczegoélnymi kontrahentami, rozliczanie inwentaryzacji

e prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie majatku Ministerstwa, w tym: ewidencja ksiegowa stanéw
magazynowych, ewidencja ksiegowa srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych, uzgadnianie
i rozliczanie inwentaryzacji

e prowadzenie obstugi przepltywoéw finansowych, w tym: zaktadanie i zamykanie rachunkéw budzetowych,
rachunkéw programowych, rachunkéw wspdlnych budzetéw pomocy technicznej i innych wktadow panstw
uczestniczacych w programach (w tym: przygotowywanie upowaznien, wnioskow, kart wzoréw podpisow
etc.), weryfikowanie i uzgadnianie stanu $srodkéw na rachunkach z bankiem, sprawdzanie dokonanych
wplywdow w tym zwrotéw na rachunek wydatkéw budzetowych, sporzadzanie przelewow w systemie



bankowosci elektronicznej, sporzadzanie zlecen ptatnosci/polecen zaptaty w systemach bankowych,
sprawdzanie i zatwierdzanie polecen przelewéw oraz zlecen platnosci z wykorzystaniem podpisu
elektronicznego zgodnie z karta wzoréw podpiséw

e prowadzenie obstugi w zakresie obowiazkéw sprawozdawczych i informacyjnych, w tym: weryfikowanie
zapisoéw ksiegowych, sporzadzanie zestawien (m.in. obrotéw i sald, analityki wydatkéw, etc.), sporzadzanie
sprawozdan budzetowych, przygotowywanie informacji z wykonania budzetu, sporzadzanie sprawozdan
finansowych, weryfikowanie zgodnosci danych z dokumentami otrzymanymi z komérek, weryfikowanie
informacji dotyczacych ztozonych i zrealizowanych zlecen ptatnosci przez BGK oraz informacji dotyczacych
zwrotow srodkdow

e gospodarowanie srodkami finansowymi na poziomie komérki organizacyjnej/zadania, w tym staly
monitoring wydatkow lub dochod6éw oraz dostepnosci srodkéw budzetowych

e realizacja obowiazkéw informacyjnych Ministra, w tym obstuga interpelacji i zapytan poselskich,
odpowiedzi na wystapienia (dezyderaty, opinie) komisji sejmowych i senackich, oraz innych naczelnych i
centralnych organéw administracji rzadowej, w tym: gromadzenie materialéw, przygotowywanie
odpowiedzi

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: w obszarze ksiegowosci/rachunkowosci/finansow

e Wiedza z zakresu rachunkowosci, w tym znajomos¢ rachunkowos$ci budzetowej (w szczegdélnosci zasad
ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych, rozliczania inwestycji, rozliczania zakupéw materialéw
oraz innych zakupéw biezacych, zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych, zasad realizacji dochoddéw
budzetu panstwa)

e Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych (w szczegdlnosci zasad gospodarowania srodkami publicznymi)

¢ Ogolna wiedza z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

¢ Praca pod presja czasu

e Komunikacja

¢ Organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw

e Rzetelnosc

e Wspolpraca

e Myslenie analityczne

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Ms Office: Word, Excel

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o profilu ekonomicznym lub wyzsze nieprofilowane wraz z ukonczonymi studiami
podyplomowymi z zakresu ekonomii/rachunkowosci

e Znajomo$c¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

e Znajomo$¢ programu ksiegowego QNT

¢ Znajomosc¢ programu bankowego NBE, BGK

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych co najmniej 2 lata w obszarze ksiegowosci/rachunkowosci/finanséw

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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



skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1 lub informacja o
poziomie znajomosci jezyka na poziomie B1

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;j
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Nowy Swiat 6/12
00-400 Warszawa

lub sktadaé w kancelarii MGMiZS, ul. Nowy Swiat 6/12
z dopiskiem w liscie motywacyjnym: BBF-3/18

INNE INFORMACJE:

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%.

Do udzialu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w
ogtoszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkéw pracy.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu).

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje, dotyczace ogloszenia do pracy w Ministerstwie, mozna uzyska¢ pod nr tel.(0-22) 583
88 49

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



