Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w

Warszawie
00-828 Warszawa Al. Jana Pawta Il 11

Ogtoszenie nr 161070 / 04.03.2026

starszy specjalista/starsza specjalistka

Do spraw: prowadzenia ewidencji ksiegowej dysponenta srodkéw budzetu panstwa trzeciego stopnia w
Wydziale Finansowym, Biuro Administracyjne

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

naboriwitoku Warszawa 16 marca Nie mniej niz

Al. Jana Pawta Il 11 2026 r. 6822,65 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi biezaca kontrole dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym i zgodnosci z planem finansowym
jednostki w zakresie wydatkéw i dochodéw zgodnie z zasadami rachunkowosci.

o Dekretuje dowody ksiegowe z uwzglednieniem wszystkich przekrojéw ewidencji ksiegowej, w tym w szczegdlnosci na
wtasciwe rozdziaty i paragrafy klasyfikacji budzetowej oraz w uktadzie zadaniowym.

e Sporzadza przelewy za posrednictwem systemdéw bankowosci elektronicznej NBE, w tym przygotowuje dokumenty
przelewéw i zlecen ptatnosci do zatwierdzenia.

e Wykonuje operacje na rachunkach bankowych, w tym ewidencjonuje wyciagi bankowe.

e Sporzagdza sprawozdania budzetowe Rb-23, Rb-27, Rb-28, Rb28 Programy i Rb-28UE oraz z operacji finansowych Rb-N
oraz Rb -Z, w tym obstuguje Informatyczny System Obstugi Panstwa Trezor w przedmiotowym zakresie.

e Uczestniczy w procesie ustalania sald kont ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych na koniec roku obrotowego w celu
dostarczenia prawidtowych danych do sporzadzania rocznych sprawozdan finansowych.

e Prowadzi sprawy zwigzane z dochodzeniem naleznosci w zakresie wysytania do dtuznikédw upomnien i wezwanh do
zaptaty, sporzadzania tytutéw wykonawczych oraz, w dalszej kolejnosci, przekazywania spraw do prowadzenia przez
wiasciwe merytorycznie komérki.

e Monitoruje i weryfikuje salda kont rozrachunkowych, przygotowuje upomnienia zgodnie z trybem postepowania
egzekucyjnego w administracji.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze profilowe (ekonomia)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w sektorze publicznym w zakresie rachunkowosci lub finanséw

e Znajomos$¢ przepisow prawa z zakresu: ustawy o finansach publicznych wraz z przepisami wykonawczymi.

e Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci.

e Znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

e Znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci MS Excel.

e Kompetencje miekkie: organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspétpraca, komunikacja, rzetelnosc.
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 Szkolenie w zakresie finanséw publicznych, rachunkowosci budzetowej, sprawozdawczosci.
e Znajomos$¢ programu finansowo-ksiegowego PROBIT.

e Znajomos¢ systemu bankowosci elektronicznej NBP.

e Znajomos¢ systemu TREZOR.

e Znajomos¢ elektronicznego systemu obiegu dokumentéw EZD.

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

o Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy.
e Trzynaste wynagrodzenie.

¢ Nagroda za szczeg6lne osiagniecia.

e Nagroda jubileuszowa (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami).

o Atrakcyjny pakiet $wiadczen socjalnych.

e Program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, mozliwo$¢ nauki jezykédw obcych).

e Mozliwos¢ dotaczenia do programu dodatkowej opieki medycznej.

e Znizki na bilety do wybranych warszawskich teatréw.

e Mozliwos¢ uzyskania 50% znizki na przejazdy PKP.

e Praca w centrum Warszawy (w poblizu znajduje sie: stacja metra, stacja Veturilo, stacja PKP).

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,




niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Giéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa, al. Jana Pawta Il 11, 00-828 Warszawa

Budynek moze stwarzac problemy dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo (praca na 11 pietrze - winda, klatka schodowa).
Narzedzia i materiaty pracy - komputer, skaner, drukarka.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa.

Praca w zespole oraz wspétpraca z innymi urzedami i instytucjami.
Praca pod presja czasu.

Permanentna obstuga klientéw wewnetrznych.

Horyzont czasowy planowania: powyzej 1 miesigca do 1 kwartatu.

Upowaznienia i petnomocnictwa: dostep do systeméw - Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Pahstwa TREZOR
oraz Systemu Bankowosci Elektronicznej NBP (NBE).

Kontakty zewnetrzne kilka razy w tygodniu: z kontrahentami wystawiajgcymi faktury; z osobami i firmami
zamawiajgcymi badania laboratoryjne.

Brak podlegtych pracownikéw.
Brak czynnikéw szczegdlnie utrudniajgcych wykonywanie zadan.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

Informacje na temat Procedury zgtoszen wewnetrznych w GIORIN znajdujg sie:

https://www.gov.pl/attachment/8267fbdb-a7de-4f2d-8deb-364d6c933fe6




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja formalna ofert.

e Test wiedzy i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacji: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych, w tym danych szczegélnej kategorii, zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu
wykorzystania ich w prowadzonym procesie rekrutacyjnym przez Gtéwnego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa z
siedzibg w Warszawie (00-828), al. Jana Pawta Il nr 11",

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. Kandydat/Kandydatka nie pracowat/-a lub
petnit/-a stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub by}/-a wspoétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1
sierpnia 1972 r.

Aplikuj do: 16 marca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Gtéwny Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa,

al. Jana Pawta Il 11,

00-828 Warszawa.

»Oferta na stanowisko starszego specjalisty/starszej specjalistki w WF w Biurze Administracyjnym GIORIN,
ogtoszenie nr 161070”

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.03.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Zapoznaj sie z zasadami przetwarzania Twoich danych osobowych przez Administratora.

Zasady przetwarzania danych osobowych w ramach postepowania rekrutacyjnego




ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem danych osobowych jest Gtéwny Inspektor Ochrony Roslin
i Nasiennictwa z siedzibg w Warszawie (00-828), Al. Jana Pawta Il nr 11
(dalej Administrator).

Administrator wyznaczyt inspektora Ochrony Danych, ktérym jest p. Beata Tokarska, z ktérg mozna sie kontaktowa¢ we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich
przetwarzaniem poprzez adres e- mail: iod@piorin.gov.pl lub listownie na wyzej wskazany adres siedziby.

Administrator o$wiadcza, ze przetwarza dane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdélnosci w sposéb zgodny
z przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 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 (og6line rozporzadzenie o ochronie danych; dalej RODO).

CEL PRZETWARZANIA DANYCH

Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i wyboru odpowiedniej osoby do zatrudnienia na
stanowisku okreslonym w ofercie pracy, w tym oceny kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci kandydata do pracy, a nastepnie
w celu archiwizacji dokumentéw po przeprowadzeniu rekrutacji.

PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA DANYCH | RODZA] PRZETWARZANYCH DANYCH
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) w zakresie wynikajacym z art. 22(1) Kodeksu pracy, podstawg prawna jest obowigzek prawny spoczywajacy na
Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c RODO). Dotyczy to takich danych, jak: imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia oraz dane
kontaktowe wskazane przez kandydata do pracy. Jesli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku, dotyczy to réwniez informacji o wyksztatceniu, kwalifikacjach zawodowych i przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia. Obowigzek prawny spoczywajacy na Administratorze obejmuje réwniez te dane, ktérych
podanie jest niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu prawa.

2) w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, podstawg prawng jest obowigzek prawny
spoczywajgcy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

3) w przypadku podania przez kandydata do pracy danych osobowych w zakresie szerszym niz okreslony w przepisach
prawa pracy, podstawa prawng ich przetwarzania w ww. celu jest zgoda kandydata (art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2
lit. a RODO). Dotyczy to wszelkich danych podanych przez kandydata do pracy w zyciorysie (CV), liScie motywacyjnym badz
udostepnionych w trakcie rozméw kwalifikacyjnych.

Administrator wskazuje, ze podanie przez kandydata danych osobowych wskazanych w pkt. 1 i 2) powyzej jest obowigzkowe
w Swietle obowigzujgcych przepiséw prawa pracy. Ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci wziecia udziatu w
prowadzonym procesie rekrutaciji.

Podanie przez kandydata danych osobowych wskazanych w pkt. 3) powyzej jest dobrowolne. Administrator o$wiadcza, ze
brak podania takich danych nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, a
takze nie moze powodowac wobec niej jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:

e upowazniony do tego personel Administratora,
e organy wtadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajgce na zlecenie organéw wiadzy
publicznej, w zakresie i w celach, ktére wynikajg z przepiséw powszechnie obowiazujacego prawa.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakohczenia procesu rekrutacji, w ktérym bierze Pani/Pan udziat, a
nastepnie przez czas wynikajacy

z przepiséw o archiwizacji.

PRAWA PRZYSEUGUJACE PANSTWU W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH
Administrator o$wiadcza, ze w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguja Pani/Panu nastepujace
prawa:

e prawo dostepu do swoich danych osobowych; prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;




prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania; prawo do przenoszenia danych (w przypadku, gdy przetwarzanie
odbywa sie w sposéb zautomatyzowany oraz dane przetwarzane sg na podstawie zgody lub w zwigzku z umowag);

e prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, co dotyczy danych
przetwarzanych przez Administratora w oparciu o wyrazong przez Pani/Pana zgode (zgodnie z informacjg zawartg w pkt.
3 ppkt. 3 niniejszej informacji). Wycofanie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

W celu realizacji powyzszych uprawnieh mozna skontaktowac sie z Administratorem na adres siedziby, tj. Al. Jana Pawta Il nr
11, 00-828 Warszawa , na adres e-mail: gi@giorin.gov.pl

WYKORZYSTANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PODEJMOWANIA ZAUTOMATYZOWANYCH DECYZJI, W TYM PROFILOWANIA
Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do podejmowania zautomatyzowanych decyzji, w tym profilowania.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

