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Ogtoszenie o naborze na stanowisko Gtowny
Ksiegowy w Oddziale Instytutu Pamieci Narodowej w
Szczecinie

21.05.2020

Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa 0 prace

Proponowany termin zatrudnienia: od 1 lipca 2020 r.

Wymagania niezbedne ( formalne) zwiazane ze stanowiskiem:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtownego ksiegowego w jednostce sektora finansow
publicznych powinna spetnia¢ wymogi zawarte w art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tj. z dnia 4 kwietnia 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 869)).

Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

1. wyksztalcenie wyzsze magisterskie np. ekonomiczne;

. minimum 5-letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci;

. minimum 3-letnie doswiadczenie w pracy Gléwnego Ksiegowego w jednostce budzetowej lub innej
jednostce sektora finansow publicznych;

. minimum 3-letnie doswiadczenie w zarzadzaniu zespolem, przynajmniej 3-osobowym;

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

. umiejetnos$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programow ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych;

. umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w
oparciu o materialy Zzrodtowe i przewidywane zatozenia;

. Znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie: rachunkowosci, finanséw publicznych, zamowien
publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych i prawnych;

. cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, konsekwencja w realizowaniu zadan, bardzo dobra
organizacja pracy, praca pod presja czasu, doktadnos¢, sumiennos¢, rzetelnos¢,
odpowiedzialnos¢, terminowos¢, umiejetnosé korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana
opinia, wysoka kultura osobista.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. wykonywanie zadan wynikajacych z uprawnien i obowiazkéw gtéwnych ksiegowych, okreslonych
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w ustawie o finansach publicznych;

. nadzor nad praca os6b zatrudnionych w referacie finansowo-ksiegowym, w tym nad praca w

systemach komputerowych: TETA Constellation w modutach: FK, Ptace, Kasa, Majatek Trwaty w
zakresie ewidencji ksiegowej majatku trwatego oddziatu oraz programach: NBE, Trezor, Ptatnik w
zakresie sporzadzania deklaracji rozliczeniowych, SIR, e-Kancelaria;

. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym - weryfikacja i akceptacja wnioskéw angazujacych srodki finansowe;
zatwierdzanie zmian w planie w zakresie zmiany kategorii w obrebie jednego paragrafu i biura;
opracowywanie zbiorczych materiatéw do projektu budzetu Oddziatu wedtug klasyfikacji
budzetowej oraz klasyfikacji budzetu zadaniowego na podstawie czesciowych materiatléw
otrzymanych od wlasciwych rzeczowo komoérek organizacyjnych;

. przygotowywanie planéw finansowych w ramach przyznanych srodkéw finansowych, na podstawie

danych przedlozonych przez wlasciwe rzeczowo komorki organizacyjne;
sporzadzanie uktadu wykonawczego budzetu Oddziatu;

. dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu wykonania budzetu oraz biezaca analiza stopnia

wykorzystania srodkow finansowych;

. przygotowanie wnioskéw do Centrali o dokonanie przeniesien srodkéw pomiedzy paragrafami

klasyfikacji budzetowe na podstawie otrzymanych wnioskéw od wtasciwych rzeczowo komorek
organizacyjnych;

. terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;
10.

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
wewnetrznych regulacji w zakresie gospodarki finansowej oraz obiegu dokumentéw w zakresie
dokumentéw dotyczacych ewidencji ksiegowej;

kontrola obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie dochodow i wydatkow zwigzanych z
dziatalnoscig Oddziatu;

kontrola prowadzenia ksiag rachunkowych Oddziatu - systematycznego i biezacego ujmowania w
ksiegach zaistnialych operacji finansowych w oparciu o otrzymane dokumenty;

weryfikacja kwartalnych i rocznych analiz z realizacji budzetu Oddziaty;

kontrola nad sporzadzaniem listy ptac, deklaracji podatkowych i ZUS, kontrola nad
odprowadzaniem sktadek ZUS i naleznych podatkéw;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzanie dowodéw ksiegowych,
w oparciu o ktére dokonuje sie dyspozycji sktadnikami majatkowymi i sSrodkami pienieznymi
Oddziatu;

parafowanie umoéw zawieranych przez Oddziat z kontrahentami zewnetrznymi pod katem
finansowych zobowiazan Instytutuy;

organizowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z obstuga finansowo-ksiegowa Oddziatu oraz
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw finansowych;

reprezentowanie Oddziatu w sprawach finansowo-ksiegowych.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (cv), list motywacyjny

. dyplom ukonczenia studiéw, swiadectw ukonczenia szkot potwierdzajacych zdobyte

wyksztatcenie;

. kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska

gtéwnego ksiegowego;

4. kserokopie $wiadectw pracy;

o

dokumenty poswiadczajace inne posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, referencje;

. o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;



. oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych;

. o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych tj. z dnia 30 sierpnia 2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)

Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikow 2-stopniowego procesu:

1. przegladu zgtoszen,

. wywiadu kompetencyjnego z wybranymi kandydatami.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie wymaganych dokumentéw poczta elektroniczna na

adres: katarzyna.borskowicz@ipn.gov.pl do 22 czerwca 2020 r.

Oferty, ktore nie speiniaja wymogoéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
beda brane pod uwage. Zastrzegamy prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. O
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie -
telefonicznie.

Przesytajac swoja aplikacje wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie przez Instytut Pamieci
Narodowej - Komisje Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, Pani/Pana danych
osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego.

Podstawa prawna przetwarzania danych zostata okreslona Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej RODO:

w art. 6 ust. 1 lit. a - na podstawie zgody, ktéra Pani/Pan wyrazil/a, wysylajac zgloszenie
rekrutacyjne,

w art. 6 ust. 1 lit. b - przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego, przed zawarciem umowy,

w art. 6 ust. 1 lit. ¢ - w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z obowiazujacymi

przepisami prawa na stanowisko wskazane w aplikowanym ogloszeniu oraz art. 22' Kodeksu
pracy.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Instytutu Pamieci Narodowej - Komisji
Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, z siedziba w Warszawie, adres: ul. Wotoska 7,
02-675 Warszawa. Administrator danych osobowych zapewni odpowiednie technologiczne,
fizyczne, administracyjne i proceduralne srodki ochrony danych, w celu ochrony i zapewnienia
poufnosci, poprawnosci i dostepnosci przetwarzanych danych osobowych, jak réwniez ochrony
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przed nieuprawnionym wykorzystaniem lub nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz
ochrony przed naruszeniem bezpieczenstwa danych osobowych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w IPN-KSZpNP:
inspektorochronydanych@ipn.gov.pl, adres do korespondencji: ul. Wotoska 7, 02-675 Warszawa, z
dopiskiem: Inspektor Ochrony Danych.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa
oraz podmioty upowaznione przez Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pani/Pan aplikowal/a lub do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody.

Po uplywie wskazanego okresu dane osobowe zostang trwale usuniete.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/a dotyczacych narusza przepisy RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie
zgody nie bedzie wptywac na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale nie podanie danych

okreslonych w art. 22" Kodeksu pracy uniemozliwi wziecie udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Metadane
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