Instytut Europejskiej Sieci Pamiec i Solidarnos¢, panstwowa instytucja kultury zajmujaca sie miedzynarodowa
wspétpracg w zakresie badania, dokumentowania i upowszechniania wiedzy o historii Europy XX wieku, poszukuje
osoby na stanowisko

GLOWNEGO KSIEGOWEGO (NR REF. 4/2018)
Miejsce pracy: Warszawa, ul. Zielna 37
Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Gfowne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego:

= prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej instytucji zgodnie z zasadami rachunkowosci i
przepisami podatkowymi,

= nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

=  kontrole i biezacg weryfikacje otrzymanych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

= wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi z rachunkdw instytucji,

= przygotowywanie budzetéw rocznych i sprawozdawczych, plandw dziatalnosci instytucji,

=  biezacg analize dochoddw i wydatkéw pod katem ich zgodnosci z planem finansowo-rzeczowym,

= nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

= przygotowywanie sprawozdan finansowych, symulacji, raportéw i zestawien,

= nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych, sprawowania
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji sSrodkdw trwatych i wyposazenia,

= opracowywanie polityki kadrowej instytucji, prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych pracownikéw, w
szczegolnosci prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikdw (terminowe naliczanie wynagrodzen,
naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS)

= odpowiedzialnos¢ za prawidtowe rozliczenia podatkowe, sporzadzanie deklaracji i prowadzenie
dokumentacji podatkowej,

= wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (Ministerstwo, US, ZUS, GUS, NBP),

= rozliczanie, we wspotpracy z dziatami merytorycznymi, przyznanych grantéw i dotacji,

= zapewnienie wsparcia merytorycznego dla pracownikéw zespotu,

= kierowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Ksiegowosci
=  wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych

wydanych przez dyrektora instytucji nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.

Wymagania wobec kandydata/ki:

Niezbedne



Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Gtownego Ksiegowego powinna spetnia¢ wymagania niezbedne zwigzane ze

stanowiskiem (zgodnie z art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27. sierpnia 2009 r. o finansach publicznych/Dz.U. z 2009 r.

nr 157, poz. 1240 z pézn. zm./).

Dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze o profilu: rachunkowos¢, finanse, ekonomia,

posiada minimum 3-letnie doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku (preferowane na stanowisku
Gtéwnego Ksiegowego lub Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego) w jednostce budzetowej lub innej jednostce
sektora finanséw publicznych (preferowane w instytucji kultury),

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finanséw
publicznych, planu kont oraz systemoéw finansowo-ksiegowych,

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow podatkowych i ustawy o rachunkowosci oraz umiejetnosci praktycznego
ich stosowania,

wiedza w zakresie sporzadzania sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych, raportéw do GUS, ZUS,
NBP,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci MS Excel),

umiejetnos¢ analizy danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, plandw w oparciu o materiaty
zrédtowe i przewidywane zatozenia,

dobra znajomosc jezyka angielskiego,

doswiadczenie w zakresie tworzenia i wdrazania procedur wewnetrznych,

umiejetnos¢ identyfikowania problemow i poszukiwania rozwigzan,

bardzo dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ w dziataniu,

bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne.

Wymagane dokumenty:

Osoby zainteresowane, prosimy o przestanie wymaganych dokumentéw na adres: office@enrs.eu wpisujac w
tytule wiadomosci nr ref.: 4/2018 w terminie do 11 pazdziernika 2018 r. Wymagane dokumenty:

cv

list motywacyjny

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia do zajmowania
stanowiska gtéwnego ksiegowego oraz staz pracy w ksiegowosci,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw publicznych,
inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, referencje

Podpisane przez kandydata Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych o nastepujacej tresci:

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:


mailto:office@enrs.eu

10.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest paristwowa
instytucja kultury: Instytut Europejskiej Sieci Pamiec i Solidarnos¢ z siedzibq w Warszawie, przy ul.
Zielnej 37, 00-108 Warszawa, jako pracodawca, za ktéry czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
jego Dyrektor.

Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail: iod.enrs@enrs.eu
Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedq przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze w
kolejnych procesach rekrutacyjnych na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

Osobie, ktdrej dane dotyczq przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Odbiorcq danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot
Swiadczqgcy ustugi IT w zakresie serwisowania, hostingu i usuwania awarii.

Administrator korzystajgc z ustug oferowanych przez Google (zgodnie z ponizszq definicjq) zamierza
przekazywaé Pana/Pani dane osobowe spétce Google LLC w Delaware z siedzibg Amphitheatre
Parkway nr 1600, Mountain View, California 94043, USA (dalej “Google”), ktéra moze przetwarzac (w
tym przesytac, przechowywacd) je rowniez poza granicami Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG),
w tym w stanach Zjednoczonych Ameryki Pétnocnej oraz w innych krajach, w ktdrych Google lub jej
partnerzy majq stosownq infrastrukture.

Komisja Europejska decyzjq 2016/1250 stwierdzita, Zze Stany Zjednoczone Ameryki Pétnocnej
zapewniajq odpowiedni stopien ochrony danych osobowych przekazywanych z Unii do podmiotéow w
Stanach Zjednoczonych w ramach Tarczy Prywatnosci UE-USA. Dla zapewnienia bezpieczeristwa w
umowach z Google LLC stosowane sq rowniez standardowe klauzule umowne, zatwierdzone przez
Komisje Europejskq. Google zapewnia przy tym, ze przetwarzajqgc Pana/Pani dane osobowe zawsze
stosuje odpowiednie zabezpieczenia. Wiecej szczegétéw na ten temat znajdzie Pan/Pani pod adresem:
https://policies.google.com/privacy?gl=PL&hl=pl#enforcement.

Paristwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedq przetwarzane do zakoriczenia
procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celdw przysztych rekrutacji, Paristwa dane bedq przetwarzane przez okres kolejnych 9 miesiecy po
zakonczeniu obecnej rekrutacji.

Osobie, ktérej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich
sprostowania lub usuniecia, a takZe prawo do przenoszenia danych. Whiesienie zgdania usuniecia
danych jest rownoznaczne z rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Instytut
Europejskiej Sieci Pamiec i Solidarnos¢. Ponadto przystuguje jej prawo do zqdania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Osobie, ktorej dane dotyczq przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wtasciwy
do rozpatrzenia skargi z tym, Ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytqcznie zgodnosci z prawem

przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zas przebiegu procesu rekrutacji.
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11. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Instytucie Europejskiej Sieci
Pamiec i Solidarnosc z siedzibqg w Warszawie.

12. Wobec Paristwa nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, ktore wywotujg

wobec Panstwa skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie na Paristwa wptywajq.

Proces rekrutacji

Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni indywidualnie o
terminie rozméw kwalifikacyjnych.

Preferowany termin zatrudnienia: listopad 2018



