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OGtOSZENIE DYREKTORA

Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego PZH - Pannstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 14.06.2024 r.
o wolnym stanowisku specjalisty/starszego specjalisty ds. ksiegowosci
w Dziale Ksiegowosci NIZP PZH - PIB

Etat w petnym wymiarze czasu pracy.
Miejsce Swiadczenia pracy: Warszawa.

I. Zakres zadan

Wystawianie faktur sprzedazy i wysytanie ich drogg elektroniczng do kontrahentdw;
Przekazywanie faktur sprzedazy w formie papierowej do komaérek merytorycznych;
Woyjasnianie oraz raportowanie wszelkich niezgodnosci w fakturach;

Ewidencja faktur oraz wyciggéw bankowych w systemie finansowo-ksiegowym;
Comiesieczne uzgadnianie sprzedazy oraz podatku VAT naleznego;

Monitoring naleznosci oraz ich windykacja;

Prowadzenie ewidencji uméw z odbiorcami;

Prowadzenie spraw w systemie elektronicznego obiegu dokumentow (EZD);

Biezgca wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi.

Il. Wymagania konieczne

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

Minimum trzyletnie doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci lub na podobnym stanowisku
pracy;

Znajomos¢ i umiejetno$¢ stosowania przepisdw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towardéw i ustug oraz aktdw wykonawczych do tej ustawy;

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od oséb prawnych;

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisdéw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci;

Bardzo dobra znajomosc¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych;

Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office;

Skrupulatnos$é, doktadnosé¢, konsekwencja w dziataniu;

Odpowiedzialnos¢, whasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Wysoka kultura osobista, komunikatywnosé.

Ill. Dodatkowym atutem beda

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze na kierunku finanse i rachunkowos$¢ lub ekonomia;
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e Doswiadczenie zawodowe w jednostce sektora finanséw publicznych lub instytucie
badawczym;

e Znajomosé systemu enova365 w zakresie modutu finansowo-ksiegowego oraz modutu handel;

e Znajomosc¢ systemu elektronicznego obiegu dokumentdéw (EZD).

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia
e  Curriculum vitae (CV);
e Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz zdobyte
doswiadczenie zawodowe;
e Kopie Swiadectw z poprzednich zaktadéw pracy;
e (Oswiadczenie — zgoda na udziat w rekrutacji, stanowiace zatgcznik do ogtoszenia.

V. W ramach zatrudnienia oferujemy
e Umowe o prace;
e Stabilnos$¢ i ptynnosé finansowgq pracodawcy;
e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji;
e Pakiet socjalny (niskooprocentowane pozyczki, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach, karta
MultiSport, dofinansowanie do biletéw na imprezy kulturalne, do wypoczynku);
e Mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu ubezpieczen na zycie;
e Przyjazng atmosfere pracy opartg na wspodtpracy i dzieleniu sie wiedzg;
e Dogodna lokalizacje w centrum Warszawy.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl
w terminie do 14.07.2024 r. z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko specjalisty/starszego specjalisty ds. ksiegowosci”

VII. Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowej:
| etap — selekcja wstepna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogdéw formalnych
przystgpienia do konkursu;
Il etap — rozmowa rekrutacyjna.

VIll. Uniewaznienie konkursu

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH — Panstwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.
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Zasady postepowania z danymi osobowymi

Informujemy, ze oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami,
a takze kandydatdéw, ktdrzy nie przystgpig do Il etapu postepowania konkursowego lub zostang
z niego wykluczeni — nie bedq rozpatrywane.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:
Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Narodowy Instytut Zdrowia
Publicznego PZH - Panstwowy Instytut Badawczy (NIZP PZH-PIB) z siedzibg w ul. Chocimska 24,
00-791 Warszawa;

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowad
w sprawach przetwarzania swoich danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:
iod@pzh.gov.pl;

Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) oraz art.
9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg przepisdw wynikajacych z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy. Dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisow
prawa, a takze na rzecz podmiotdow, z ktdrymi Administrator zawart umowe w zwigzku z realizacjg
ustug na rzecz Administratora (np. kancelarig prawng, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym
audytorem).

Administrator nie zamierza przekazywac¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej.

Maja Panstwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, nie dtuzej niz przez okres 90 dni liczonych od dnia zakoriczenia procesu naboru.

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

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.

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

Pozostate informacje
Do sktadania ofert pracy zachecamy réwniez osoby z orzeczong niepetnosprawnoscia.
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Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie bedg proszeni — przed rozpoczeciem Il etapu postepowania
konkursowego — o okazanie dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH — Panistwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo
do zakonczenia procesu rekrutacji przed terminem okreslonym w pkt. VI w przypadku wyboru
kandydata do zatrudnienia przed uptywem tego terminu.
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