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Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy w
Referacie Finansowo-Ksiegowym w Oddziale IPN w
Warszawie

29.04.2021

Stanowisko: od inspektora do starszego inspektora

1. Wymiar czasu pracy: peilny etat

. Miejsce pracy: Referat Finansowo - Ksiegowy w siedzibie Instytutu Pamieci Narodowej w
Warszawie ul. Stawki 2

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku:

a. przyjmowanie dokumentow podlegajacych ewidencji ksiegowej i zatwierdzanie ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym;

. sprawdzenie czy dowod zawiera prawidlowy opis i zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym;

. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji;

d. nadzor oraz rozliczanie dochodow;

e. ksiegowanie dokumentéw dochodowych i wydatkowych w systemie informatycznym;

. sporzadzanie ustawowych sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz analiz i

kalkulacji na potrzeby zewnetrze i wewnetrzne jednostki;

przygotowanie oraz realizacja ptatnosci bankowych;

nadzor nad rozrachunkami z kontrahentami z tytulu zobowiazan i naleznosci;

sporzadzanie list ptac, list zasitkowych, list dotyczacych ZFSS, uméw cywilnoprawnych;

prowadzenie rozliczenh w zwiazku z realizacja ustawy o pracowniczych planach kapitalowych;

prowadzenie rozliczen kosztow podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

prowadzenie kancelarii Referatu Finansowo - Ksiegowego;

przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska -

zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe;

minimum 2 - letnie doSwiadczenie zawodowe;

znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o systemie ubezpieczen

spotecznych, o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i

macierzynstwa, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o pracowniczych planach

kapitatowych

d. biegta obstuga komputera w szczegdlnosci pakietu Office;

e. umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo ksiegowych oraz ptacowych;
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znajomos¢ programéw: NBE, Ptatnik, TREZOR

obywatelstwo polskie;

korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne scigane z urzedu lub
przestepstwo skarbowe;

zdolnosci komunikacyjne w kontakcie bezposrednim, telefonicznym i mailowym;
umiejetnosé: pracy w zespole, pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa;

zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ koordynowania kilku zadan jednoczesnie;

Wymagania mile widziane zwigzane ze stanowiskiem

znajomos$¢ programu Teta Constellation modut Finanse i Ksiegowos¢ oraz Place;
umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planow w
oparciu o materialy Zzrodtowe i przewidywane zatozenia;

cechy osobowosci, takie jak: analityczne myslenie, samodzielnos¢, systematycznosc,
odpowiedzialnos¢, skrupulatnosé, terminowos¢, rzetelnosé, konsekwencja w realizacji zadan;

d. nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista;
e. gotowos¢ do podnoszenia swoich kwalifikacji.
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Preferowany termin zatrudnienia: maj- czerwiec 2021 r.

Ostateczny wybor kandydata - na podstawie wynikow 2-stopniowego procesu:
Przegladu zgtoszen;

Rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie poczta elektroniczna do dnia 14 maja 2021 r. na
adres: arkadiusz.herner@ipn.gov.pl

CV i listu motywacyjnego;

kopi dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

kopi dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, w zwiazku z
procesem rekrutacji na wolne stanowisko, w trybie okreslonym w ustawie z 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016.922)

Oferty, ktore nie spelnia wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage. Zastrzegamy prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Przesylajac swoja aplikacje wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie przez Instytut Pamieci
Narodowej - Komisje Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu swoich 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 osob
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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 ogtoszeniu 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. Janusza
Kurtyki 1, 02-676 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 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. Janusza Kurtyki 1, 02-676
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 Pania/Pana zgody.
Po uptywie wskazanego okresu dane osobowe zostana 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 Pania/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale nie podanie danych

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