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OGLOSZENIE DYREKTORA
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego - Paristwowego Zaktadu Higieny
z dnia 22.01.2021rT.
o 2 wolnych stanowiskach samodzielnych ksiegowych
w Dziale Ksiegowosci NIZP-PZH

2 Etaty w petnym wymiarze czasu pracy. Miejsce swiadczenia pracy: Warszawa.

Zakres zadan

dekretowanie i ksiegowanie dokumentdéw ksiegowych;

kontrola dokumentdw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym;

kontrolowanie prawidtowego opisu merytorycznego faktur oraz klasyfikacji budzetowej;
dokonywanie uzgodnieri miesiecznych kont;

wystawianie faktur VAT sprzedazy, not ksiegowych, not odsetkowych;

sporzadzanie rejestrow VAT oraz deklaracji VAT w okreslonym terminie;

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdar finansowych, budzetowych;
wsparcie w opracowaniu projektéw planéw finansowych;

inne prace zlecone przez Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.

Wymagania konieczne

wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek studiéw: finanse i rachunkowos¢;

czteroletni staz pracy;

znajomos¢ zasad rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych;

doswiadczenie zawodowe w zakresie rozliczania podatku VAT;

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

- ustawy z dnia 8 marca 1992 r. 0 samorzadzie gminnym;

- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (m.in. program Word, Excel, znajomo$¢ pakietu
MS OFFICE, przegladarek internetowych), umiejetnos$¢ obstugiwania urzadzen biurowych;
odpowiedzialnos¢, wtasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy;

umiejetnosc interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia;

wysoka kultura osobista.

Dodatkowym atutem beda

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej;
doswiadczenie zawodowe na stanowisku ds. pfac;
udziat w projektach wprowadzania systemu finansowo - ksiegowego.
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Iv. Wymagane dokumenty i oswiadczenia
e List motywacyjny oraz curriculum vitae (CV).
e Kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz zdobyte
doswiadczenie zawodowe.
e Kopie swiadectw z poprzednich zaktadéw pracy.
e Oswiadczenie - zgoda na udziat w rekrutacji, stanowigce zatacznik do ogtoszenia.

Brak niniejszego oswiadczenia lub jego niepodpisanie, powoduje wytaczenie aplikacji kandydata z procesu
naboru na wakujace stanowisko.

V. W ramach zatrudnienia oferujemy
e Umowe o prace.
e Stabilnos¢ i ptynnos¢ finansowg pracodawcy.
e Wsparcie rozwoju zawodowego i mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji.
e Przyjazng atmosfere pracy.
e Swiadczenia socjalne.

VL. Termin i miejsce sktadania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ droga elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl
w terminie do 05 lutego 2021 roku;
z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko samodzielnego ksiegowego”
VIl.  Zasady organizacji konkursu
Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowej:
I etap - selekcja wstepna zgtoszeri kandydatédw pod katem spetnienia wymogdéw formalnych
przystapienia do konkursu;
Il etap — rozmowa rekrutacyjna.

VIIL. Uniewaznienie konkursu
Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego — Paristwowy Zaktad Higieny zastrzega sobie prawo uniewaznienia
konkursu bez podania przyczyny.

IX. Zasady postepowania z danymi osobowymi
Informuje, Zze oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami, atakze
kandydatdw, ktdrzy nie przystapia do Il etapu postepowania konkursowego lub zostang z niego wykluczeni — nie
bedq rozpatrywane.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 0gdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego -
Paristwowy Zaktad Higieny (NIZP-PZH) z siedziba w ul. Chocimska 24,
00-791 Warszawa;

2. administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moge sie kontaktowad w sprawach
przetwarzania moich danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@pzh.gov.pl;

3. Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1lit. a) i ¢) oraz art. 9 ust.
2 lit. b) RODO w zw. z realizacja przepiséw wynikajgcych z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
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pracy. Dane osobowe kandydatéw do pracy s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko pracy.
4. Dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw prawa, a

takze na rzecz podmiotdw, z ktérymi Administrator zawart umowe w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz
Administratora (np. kancelarig prawng, dostawca oprogramowania, zewnetrznym audytorem).

5. Administrator nie zamierza przekazywac Paristwa danych osobowych do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

6. Maja Paristwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:
1. Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy,

nie dtuzej niz przez okres 90 dni liczonych od dnia zakoriczenia procesu naboru.

2. Przystuguje Paristwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia danych lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

3. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w naborze na wolne
stanowisko  pracy.  Konsekwencjg  niepodania  danych  osobowych jest brak  udziatu
w naborze na wolne stanowisko pracy.

4. Administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane osobowe.

X. Pozostate informacje
Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie beda proszeni — przed rozpoczeciem Il etapu postepowania konkursowego
- 0 okazanie dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢.
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