Urzqgd Pracy
miasta stotecznego
Warszawy
URZAD PRACY

Warszawa, dnia 27 wrzesnia 2023 r.

Urzad Pracy m.st. Warszawy ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Gtowny Ksiegowy — 1 etat

Giéwne obowiazki:

prowadzenie petnej rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunku Urzedu,

e dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Urzedu,

e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

* przygotowywanie projektow budzetow oraz harmonogramow wydatkow,

e zatwierdzanie sprawozdan finansowych i deklaracji podatkowych,

® przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

e nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéow finansowo-ksiegowych,

e kontrola wewnetrzna wydatkéw Urzedu,

e obstuga projektow unijnych w zakresie ksiegowym, wypetnianie wnioskéw o ptatnosé
w zakresie ksiegowym,

® sporzadzanie i opiniowanie dokumentow regulujgcych organizacje pracy w zakresie
dokumentow finansowych Urzedu, w tym Zasady (polityka) rachunkowosci,

e sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e wspotpraca z audytorami zewnetrznymi oraz instytucjami, ktére nadzorujg dziatalnos¢
Urzedu (m. in. organami podatkowymi, instytucjami kontrolujacymi),

e wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji gtéwnego

ksiegowego.

Wymogi w zakresie wyksztatcenia: spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,




b) ukoriczenie $éredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie

co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania konieczne

staz pracy w zaleznosci od wyksztatcenia od 3 lat do 6 lat pracy w dziale ksiegowo-
finansowym,

co najmniej 2 letnie doswiadczenie na stanowisku Gtéwnego Ksiggowego,
obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji Szwajcarskiej lub
paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego,

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat/ka nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

bardzo dobra znajomosc zasad ksiegowosci | dyscypliny finansow publicznych,
umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
plandéw na podstawie materiatéw zrédtowych i przewidywanych zatozen,
predyspozycje do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy, gotowosc
do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji,

odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢ i sumiennos¢ w wykonywanych obowiazkach,
znajomoé¢ ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz.U.z2023r. poz. 735, z poin. zm.),

znajomoé¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finansow publicznych,

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodow,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,



znajomos¢ przepiséw o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
znajomosc przepisow o ubezpieczeniu spotecznym i zdrowotnym,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows, programow pakietu
MS Office.

Wymagania poiadane:

umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

umiejetnosc dobrej organizacji pracy,

zdolnosc¢ analitycznego myslenia i umiejetnosc pracy z duzg iloscig danych,
nastawienie na realizacje wyznaczonych zadan.

Co oferujemy:

stabilng prace w jednostce samorzadowej z dtugoletnimi tradycjami w oparciu o umowe
0 prace,

wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy, dodatek
motywacyjny uzalezniony od wynikéw pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne,

pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku pracownika, dofinasowanie do karty
sportowej,

mozliwos¢ zapisania sie do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,

mozliwos¢ wykupienia pakietu medycznego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Praca wykonywana w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy w trzech lokalizacjach

w zaleinosci od potrzeb:

1. ul. Grochowska 171B — budynek w ograniczonym stopniu dostosowany do potrzeb

pracownikéw niepetnosprawnych - posiada windy i podjazd dla niepetnosprawnych, ciggi
komunikacyjne o odpowiedniej szerokosci umozliwiajagce poruszanie sie wozkiem
inwalidzkim co zapewnia dostep do wiekszosci pomieszczen na wszystkich
kondygnacjach. Schody w budynku nie s3 wyposaione w pochylnie dla oséb
niepetnosprawnych. Na schodach zamontowane s3g porecze. Brak toalety dostosowanej
do oséb niepetnosprawnych.

ul. Ciotka 10A — budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych —brak
windy; jest podjazd i przystosowana toaleta dla osob niepetnosprawnych, ciagi
komunikacyjne nie sg dostosowane do poruszania sie wozkiem inwalidzkim. Schody
w budynku nie sg wyposazone w pochylnie dla oséb niepetnosprawnych. Na schodach
zamontowane s3 porecze.




3. ul. Miynarska 37A — budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, jest
wyposazony w dzwig osobowy — platforme, korytarze sg szerokie, w wyniku czego osoby
korzystajgce zwozkow inwalidzkich maja zapewniony dostgp do pomieszczen
znajdujgcych sie w catej lokalizacji. W budynku znajdujg sie toalety dla osob
niepetnosprawnych. Schody w budynku nie s3 wyposazone w pochylnie dla oséb
niepetnosprawnych. Na schodach zamontowane sg poregcze.

Stanowisko pracy - stanowisko zwigzane z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie,
obstuga urzadzen biurowych, obstugg klienta, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku
i poza jego terenem. Na stanowisku brak specjalistycznych urzadzern umozliwiajgcych prace
osobom niewidomym, stabostyszgcym i niestyszacym.

Wymagane dokumenty:

e CVilist motywacyjny (podpisane odrecznie),

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i wymagany staz pracy
lub zaswiadczenie zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku
pracy,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgadowych,

e podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pefni praw publicznych oraz
o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umyslnie (o$wiadczenie do poprania ze
strony https://up-warszawa.bip.gov.pl w zaktadce nabdér na wolne stanowisko
urzednicze),

e podpisana klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji oraz klauzula
informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych (klauzula do pobrania ze strony

https://up-warszawa.bip.gov.pl w zaktadce nabdr na wolne stanowisko urzednicze).
Oferty nie zawierajace klauzuli nie beda rozpatrywane.

W miesiacu poprzedzajgcym date publikacji ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6%.

Do wudzialu w naborze zachecamy osoby posiadajgce orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci, ktére spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu oraz po
uwzglednieniu informacji dotyczacych oferowanych warunkow pracy.

Aplikacje niewykorzystane w procesie rekrutacji zostang komisyjnie zniszczone.



Dokumenty nalezy ztoiy¢ w zaklejone]j kopercie z dopiskiem:

,Nr ref. 14.2023 Gtéwny Ksiegowy”, w terminie do dnia 18.10.2023 r. do godz. 15:00
w Urzedzie Pracy m. st. Warszawy, ul. Ciotka 10A stanowisko kancelaryjne (parter po
prawej stronie od wejécia pierwsze okienko) lub listownie na adres Urzad Pracy
m.st. Warszawy ul. Ciotka 10A, 01- 402 Warszawa.

Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Grzegorz Wolff

il

Zastep .Dyrek‘fora
Urzedu Prady m.st. Warszawy







