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Ogtoszenie konkursu na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego w Oddziale Instytutu Pamieci Narodowe]j
we Wroctawiu

19.05.2016
[. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Instytut Pamieci Narodowej - Komisja Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu Oddziat
we Wroctawiu

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o0 prace

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Glowny Ksiegowy Oddziatu
ITI. Okreslenie wymagan niezbednych: (formalnych)

1. Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtdwnego ksiegowego w jednostce sektora finansow
publicznych powinna spelnia¢ wymogi zawarte w art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. z 2013r., poz. 885 z p6zn. zm.)

IV. Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze magisterskie np. ekonomiczne.

2. Doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora finansow
publicznych.

3. Znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej, zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

4. Umiejetnos$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programow
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych.

5. Umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materialy Zzrédlowe i przewidywane zalozenia.

6. Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowosci, finanséw publicznych, zamowien
publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych.

7. Cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, konsekwencja w realizowaniu zadan, praca pod
presja czasu, doktadnos¢, sumiennos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos$¢, terminowos$¢, umiejetnosé
korzystania z przepisow prawa, nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowiska:

. Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad Referatem finansowo - ksiegowym.
. Nadzér i prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

. Okresowa weryfikacja rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

. Wycena aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw jednostki.

. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

8. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

9. Planowanie budzetu w uktadzie klasyfikacji budzetowej i zadaniowej oraz analiza jego
realizacji.
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10. Nadzdr nad naliczeniem i wyptata wynagrodzen oraz nad terminowym naliczaniem i
odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy a takze
prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS.

11. Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, NBP).

12. Prawidlowe i terminowe przygotowywanie rozliczen podatkowych.

VI. Wymagane dokumenty

1. Zyciorys (CV).

2. List motywacyjny.

3. Kserokopie dyplomoéw ukonczenia studiéw, swiadectw ukonczenia szkot potwierdzajacych
zdobyte wyksztalcenie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska
gtéwnego ksiegowego.

5. Kserokopie swiadectw pracy.

6. Dodatkowe dokumenty poswiadczajace inne posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, referencje.
7. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

9. Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia

29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2015 poz. 2135 z p6zn.zm.)

W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiazany do przeditozenia do wgladu
pracodawcy oryginalow przedstawionych dokumentéow. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy
sktada¢ w sekretariacie Oddziatu przy pl. Strzeleckim 25 we Wroctawiu z dopiskiem: ,Nabdér na
wolne stanowisko pracy-gtéwny ksiegowy”, w terminie do 7 czerwca 2016 r. Dokumenty, ktore
wplyna po uplywie terminu nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajacymi wymogi formalne przeprowadzana bedzie rozmowa kwalifikacyjna.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie -
telefonicznie.
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