Narodowe Archiwum Cyfrowe w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5229 z dnia 05 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15

listopada
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

Zastepca gtownego ksiegowego

w Oddziale Finansowo-Ksiegowym

Warszawa ul. Hankiewicza 1, 02-103 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, przy komputerze pow. 4 godzin dziennie, w pozycji siedzacej. Obstuga sprzetu
biurowego. Dla 0s6b niepelnosprawnych istnieje mozliwos$¢ poruszania sie po budynku - obecnos$¢ wind, drzwi
odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane toalety, bariera architektoniczna - wejscie do budynku
niedostosowane dla 0os6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Zastepowanie gldwnego ksiegowego,

¢ Prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

e Opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

¢ Sprawowanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

e Wspolpraca z bankami w zakresie obstugi i prowadzenia rachunkéw bankowych jednostki,

e Opracowywanie projektéw zbiorczych planéw finansowych jednostki we wspétpracy z innymi komoérkami,

e Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych w zakresie prowadzenia rachunkowosci oraz
gospodarki finansowej,

¢ Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe
staz pracy: 3 lata w ksiegowosci

1 rok doswiadczenia w kierowaniu zespotem

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych
znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz rozporzadzen wykonawczych

¢ znajomos¢ przepisow podatkowych i ubezpieczen spotecznych

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ biegla umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw MS Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w ksiegowosci jednostki budzetowej
znajomo$¢ programéw finansowo-ksiegowych (ProgMan)
znajomos¢ obstugi programu PLATNIK, TREZOR, NBE

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Oswiadczenie o nieskazaniu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 15 listopada 2016 .
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Narodowe Archiwum Cyfrowe

ul. Hankiewicza 1

02-103 Warszawa

INNE INFORMACJE:

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

Daty skrajne przy spelnianiu wymogu doswiadczenia zawodowego/stazu pracy nie moga budzi¢ watpliwosci.
Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami (droga elektroniczna i/lub
telefonicznie), tzn. z osobami, ktére spelniaja wymagania formalne.

Oferty, ktére wplyna po terminie, nie beda rozpatrzone, decyduje data wplywu do NAC.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po trzech miesigcach od momentu zakonczenia rekrutacji.
Oferty mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie NAC, sekretariat pokdj 205, II p. w godzinach 8-16 oraz listownie.
Dodatkowe informacje formalne mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 572 16 03.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.






