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Zarząd Mienia Skarbu  Państwa

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 

Specjalista w Wydziale Finansowo – Księgowym
Do głównych zadań osoby zatrudnionej na tym stanowisku będzie należało w szczególności:
· prowadzenie analitycznej ewidencji rozrachunków,

· naliczenie przypisów i odpisów należności budżetowych,

· wprowadzanie zmian w ewidencji zasobów mienia Skarbu Państwa,

· wystawianie faktur VAT,
· naliczanie rekompensaty za koszty odzyskiwania należności.

· sporządzanie miesięcznych zestawień niezbędnych dla przygotowania sprawozdań,

· księgowanie wyciągów bankowych dotyczących wpłat,

· rozliczanie kosztów, analiza kosztów i opracowywanie stawek za opłaty niezależne,

· prowadzenie kartotek lokali użytkowych, garaży, dzierżaw, odsprzedaży, służebności, zgody właścicielskiej i umów liniowych.,

· analiza sald należności i zobowiązań na kontach rozrachunkowych,

· prowadzenie korespondencji z kontrahentami i udzielanie informacji,

· uzgadnianie sald analitycznych z zapisami syntetycznymi po zakończeniu każdego miesiąca,

· prowadzenie  rejestru sprzedaży VAT,

· przygotowywanie, porządkowanie oraz archiwizacja dokumentacji,.
Charakterystyka pracy:

· wykonywanie czynności zgodnie z zakresem powierzonych obowiązków,
· opracowywanie informacji związanych ze swoimi kompetencjami w sposób umożliwiający ich rejestrowanie, segregowanie, przetwarzanie i archiwizowanie,
· organizacja pracy umożliwiająca utrzymanie sprawności i wydajności komórki organizacyjnej.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Praca w budynku i poza nim. Budynek niedostosowany dla osób niedowidzących i niewidzących. Budynek nie jest wyposażony w podjazd oraz w windę, która dostosowana jest do wózków inwalidzkich. 
W budynku ciągi komunikacyjne o różnych szerokościach. Toalety niedostosowane do poruszania się wózkami inwalidzkimi. W pomieszczeniu pracy dojścia ograniczają poruszanie się wózkiem inwalidzkim.
Stanowisko pracy: stanowisko pracy związane jest z pracą przy komputerze, kontaktami z interesantami                      i pracownikami Zarządu Mienia Skarbu Państwa; przemieszczaniem się w budynku i w terenie oraz bezpośrednią i telefoniczną obsługą interesanta. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urządzeń umożliwiających pracę osobom niewidomym.
Wymagania niezbędne:
· wykształcenie średnie o profilu umożliwiającym wykonywanie zadań na stanowisku i 3 lata stażu pracy lub wykształcenie wyższe umożliwiające wykonywanie zadań na stanowisku i 2 lata stażu pracy,
· udokumentowane minimum 2-letnie doświadczenie zawodowe na stanowiskach w służbach finansowo-księgowych podmiotów prowadzących księgi rachunkowe zgodnie z ustawa o rachunkowości
· dobra znajomość przepisów ustawy o podatku od towarów i usług, ustawy Ordynacja podatkowa oraz przepisów wykonawczych,

· dobra znajomość przepisów ustawy o rachunkowości,

· umiejętność obsługi programów finansowo-księgowych,
· obywatelstwo polskie, (o stanowisko mogą się również ubiegać osoby nie posiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260),

· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,

· niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
· doświadczenie w zakresie obsługi programów ewidencji czynszów,

· znajomość ustawy o pracownikach samorządowych, ustawy o ochronie danych osobowych, znajomość regulacji prawnych z zakresu finansów publicznych, 

· znajomość regulacji prawnych z zakresu Kodeksu cywilnego, Kodeksu postępowania administracyjnego, 

· dobra znajomość obsługi komputera,

· samodzielność, umiejętność współpracy w zespole, rzetelność, sumienność, odpowiedzialność, komunikatywność,  kultura osobista.

Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów                     o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:

· podpisane odręcznie curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,
· podpisane odręcznie oświadczenie o posiadanym obywatelstwie,
· kopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie,
· kopie świadectw pracy dokumentujących wymagany staż pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu, zawierające okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,
· podpisane odręcznie oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
· podpisane odręcznie oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· kopie dokumentów potwierdzających posiadanie dodatkowych uprawnień i umiejętności,
· podpisana klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych i klauzula informacyjna dotycząca rekrutacji na podstawie art. 6 ust.1 lit. A Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych – będąca załącznikiem do niniejszego ogłoszenia (wzór klauzuli*),
· kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność w przypadku kandydata, który zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w ds. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 
o pracownikach samorządowych,
· dokumenty sporządzone w języku obcym należy przetłumaczyć na język polski.
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentów do pokoju 550 (kadry) w siedzibie Zarządu Mienia Skarbu Państwa lub przesłanie za pośrednictwem poczty w terminie do dnia 18 kwietnia 2019 r. na adres:

Zarząd Mienia Skarbu Państwa ul. Prosta 69, 00-838 Warszawa z dopiskiem na kopercie:
„Specjalista w Wydziale Finansowo – Księgowym”
lub przesłanie na adres e-mail: dominika.osipowicz@zmsp.org.pl
Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły na ww. adres w terminie 

do dnia 18 kwietnia 2019 roku.
*wzór klauzuli informacyjnej
KLAUZULA INFORMACYJNA

Dotyczy rekrutacji na stanowisko „Specjalista w Wydziale Dzierżaw i Najmu”
w jednostce organizacyjnej m. st.  Warszawy pn. Zarząd Mienia Skarbu Państwa

Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. A Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/678
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE: wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Zarząd Mienia Skarbu Państwa moich danych osobowych na potrzeby udziału w wyżej wskazanym procesie rekrutacyjnym.
Zarząd Mienia Skarbu Państwa informuje, iż:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych w zakresie obejmującym dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o wykształceniu, stażu pracy, uprawnieniach zawodowych, jest Dyrektor Zarządu Mienia Skarbu Państwa z siedzibą w Warszawie (00-838) przy ul. Prostej 69;

2) podane dane osobowe zostaną wykorzystane wyłącznie w celu dokonania oceny spełnienia wymagań zatrudnienia określonych w ogłoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzędnicze/kierownicze w Zarządzie Mienia Skarbu Państwa oraz w przypadku wyboru kandydata w celu zawarcia umowy o pracę;

3) dokumentacja kandydatów, którzy nie zostali wyłonieni w wyniku niniejszej rekrutacji zostanie usunięta po 3 miesiącach od daty rozstrzygnięcia konkursu;

4) jeżeli w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z osobą wyłonioną 
w drodze naboru istnieje konieczność ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spośród kandydatów zgłoszonych w rekrutacji i spełniających wymogi;

5) przysługuje Pani/Panu prawo dostępu do treści swoich danych osobowych podanych 
w niniejszej ofercie pracy oraz prawo do ich poprawienia lub cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. Może Pani/Pan odwołać zgodę w każdym czasie, 
w dowolny sposób;

6) podane dane nie będą profilowane oraz przetwarzane w sposób zautomatyzowany;

7) podane dane osobowe mogą być udostępnione podmiotom upoważnionym na podstawie przepisów prawa;

8) podanie danych oraz wyrażenie w/w zgody jest dobrowolne, lecz niezbędne w celu wzięcia udziału
w rekrutacji;

9) podane dane nie będą przekazywane do państwa trzeciego/organizacji międzynarodowej;

10) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do GIODO gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. Po 25 maja 2018 r. właściwym do przyjmowania skarg będzie Urząd Ochrony Danych Osobowych.

Data i podpis osoby składającej oświadczenie
