Instytut Europejskiej Sieci Pamiec¢ i Solidarnos¢, panstwowa instytucja kultury zajmujgca sie
miedzynarodowg wspotpracg w zakresie badania, dokumentowania i upowszechniania wiedzy
o0 historii Europy XX wieku, poszukuje osoby ha stanowisko

GLOWNEGO KSIEGOWEGO/GLOWNEJ KSIEGOWEJ (NR REF. 3/2021)

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Zielna 37
Wymiar czasu pracy: peiny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Gloéwne zadania osoby zatrudnionej na tym stanowisku:

Zadania okreslone w ustawie z dnia 27. sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2009 r. nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), w szczegolnosci:

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

» nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych,

= kontrole i biezgcg weryfikacje otrzymanych dokumentdw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

= wykonywanie dyspozycji Srodkami finansowymi z rachunkow instytuciji,

= przygotowywanie budzetéw rocznych i sprawozdawczych, planéw dziatalnosci
instytuciji,

» biezgcg analize dochodow i wydatkéw pod katem ich zgodnosci z planem finansowo-
rzeczowym,

» nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

» przygotowywanie sprawozdan finansowych, symulacji, raportow i zestawien,

» nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majgtkowych,
sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkow trwatych i wyposazenia,

= opracowywanie polityki kadrowej instytucji, prowadzenie spraw kadrowych i
socjalnych pracownikéw, w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacji osobowej
pracownikéw (terminowe naliczanie wynagrodzen, naliczanie i odprowadzanie
skfadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Pracownicze Plany Kapitatowe, a takze
prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,)

» odpowiedzialnos¢ za prawidtowe rozliczenia podatkowe, sporzgdzanie deklarac;i i
prowadzenie dokumentacji podatkowej,

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



rozliczanie, we wspotpracy z dziatami merytorycznymi, przyznanych grantow i dotacji,
zapewnienie wsparcia merytorycznego dla pracownikéw zespotu,

kierowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Ksiegowo$ci

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora instytucji nalezg do kompetencji

gtébwnego ksiegowego.

Wymagania wobec kandydata/ki:

Niezbedne

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko Gtoéwnego Ksiegowego powinna spetniaé 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: rachunkowosé, finanse, ekonomia,

posiada minimum 3-letnie do$swiadczenia 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 systeméw finansowo-ksiegowych,
bardzo dobra znajomos¢ przepiséw podatkowych i ustawy o rachunkowosci oraz
umiejetnosci praktycznego ich stosowania,

wiedza w zakresie sporzgdzania sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych,
raportow do GUS, ZUS, NBP, Instytucji Finansowej (PPK),

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci MS Excel) oraz
programow ksiegowo-kadrowych (preferowany RAKS),

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

dobra znajomos¢ jezyka angielskiego,

doswiadczenie w zakresie tworzenia i wdrazania procedur wewnetrznych,
umiejetnosc¢ identyfikowania probleméw i poszukiwania rozwigzan,

bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ w dziataniu,

bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne,



Oferujemy:

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego w Srodowisku miedzynarodowym,

stabilne zatrudnienie,

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

mozliwos¢ udziatu w szkoleniach i innych formach rozwoju zawodowego

Proces rekrutaciji

Oferty, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni

indywidualnie o terminie rozmow kwalifikacyjnych.

Termin zatrudnienia: od 1 lipca 2021 (oczekiwana czesciowa dyspozycyjnos¢ w czerwcu

2021 — przekazanie obowigzkow)

Wymagane dokumenty:

Osoby zainteresowane, prosimy o przestanie wymaganych dokumentéw na adres:
office@enrs.eu wpisujgc w tytule wiadomosci nr ref.: 3/2021 w terminie do 4 maja 2021
Wymagane dokumenty:

Ccv

list motywacyjny

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z praw
publicznych,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, uprawnienia
do zajmowania stanowiska gtbwnego ksiegowego oraz staz pracy w ksiegowosci,
podpisane przez kandydata Oswiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych o

nastepujacej tresci:



Os$wiadczam, iz zostatem poinformowany o tym Zze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutaciji
jest panstwowa instytucja kultury: Instytut Europejskiej Sieci Pamiec¢ i Solidarno$¢
Z siedzibg w Warszawie, przy ul. Zielnej 37, 00-108 Warszawa, jako pracodawca,
za ktory czynno$ci z zakresu prawa pracy dokonuje jego Dyrektor.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-

mail: iod.enrs@enrs.eu

3. Dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bedg
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).

4. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

5. Odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora
danych, tj. podmiot swiadczgcy ustugi IT w zakresie serwisowania, hostingu i
usuwania awarii.

6. Administrator korzystajgc z ustug oferowanych przez Google (zgodnie z ponizszg
definicjg) zamierza przekazywac Pana/Pani dane osobowe spéfce Google LLC w
Delaware z siedzibg Amphitheatre Parkway nr 1600, Mountain View, California
94043, USA (dalej “Google”), ktéra moze przetwarzac (w tym przesytac,
przechowywac) je rowniez poza granicami Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (EOG), w tym w stanach Zjednoczonych Ameryki Péfnocnej oraz
w innych krajach, w ktérych Google lub jej partnerzy majg stosowng
infrastrukture.

7. Komisja Europejska decyzjg 2016/1250 stwierdzita, ze Stany Zjednoczone
Ameryki Pétnocnej zapewniajg odpowiedni stopieri ochrony danych osobowych
przekazywanych z Unii do podmiotéw w Stanach Zjednoczonych w ramach
Tarczy Prywatnosci UE-USA. Dla zapewnienia bezpieczenstwa w umowach z
Google LLC stosowane sg rowniez standardowe klauzule umowne, zatwierdzone
przez Komisje Europejskg. Google zapewnia przy tym, ze przetwarzajgc
Pana/Pani dane osobowe zawsze stosuje odpowiednie zabezpieczenia. Wiecej
Szczegotow na ten temat znajdzie Pan/Pani pod adresem:
https://policies.google.com/privacy?gl=PL&hl=pl#enforcement.

8. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg

przetwarzane do zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez


mailto:iod.enrs@enrs.eu

10.

11.

12.

Panstwa zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow przysztych
rekrutacji, Panstwa dane bedg przetwarzane przez okres kolejnych 9 miesiecy po
zakonczeniu obecnej rekrutacji.

Osobie, ktorej dane dotyczg 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
rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Instytut
Europejskiej Sieci Pamigé i Solidarno$c. Ponadlto przystuguje jej prawo do
Zgdania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.
Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej
danych osobowych. Organ ten bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze
prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnoSci z prawem przetwarzania
danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe,
Jjednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do
pracy w Instytucie Europejskiej Sieci Pamiec i Solidarno$¢ z siedzibg w
Warszawie.

Wobec Paristwa nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, ktére wywotujg wobec Parnstwa skutki prawne lub w podobny sposob

istotnie na Panstwa wptywaja.



