INSTYTUT EUROPEJSKIEJ SIECI PAMIEC | SOLIDARNOSC, pafstwowa instytucja kultury z siedzibg w
Warszawie zajmujgca sie wspdtpracg miedzynarodowg w zakresie badania, dokumentowania i
upowszechniania wiedzy o historii Europy XX wieku, poszukuje osoby na stanowisko:

STARSZY/GLOWNY SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI (NR REF: 2/2023)

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Zielna 37

Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony (do kornca roku 2023), z mozliwoscig
przedtuzenia;

Gtéwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku:

e  Ksiegowanie faktur zakupu, wyciggdw bankowych iinnych dokumentéw ksiegowych,

e  Ewidencja operacji kasowych i sporzgdzanie raportéw kasowych,

e  Przygotowywanie zestawien i dokumentéw do rozliczania projektéw,

e  Wspdtudziat w przygotowaniu sprawozdan finansowych,

e  Wspdtudziat w przygotowywaniu deklaracji podatkowych oraz sprawozdan i raportéw na
potrzeby wewnetrzne oraz dla instytucji zewnetrznych,

e Rozliczanie i ksiegowanie rozliczen zaliczek pracowniczych, delegacji krajowych i
zagranicznych,

e  Weryfikacja dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

e Uzgadnianie kont oraz rozrachunkéw z kontrahentami,

e  Weryfikacja i analiza zapiséw ksiegowych,

e Uzgadnianie stanéw i obrotéw sald kont ksiegi gtéwnej,

e  Pomoc przy biezgcych pracach dziatu ksiegowego.

Wymagania wobec kandydata/ki:

e Wyksztatcenie wyzsze z zakresu rachunkowosé, finanse, ekonomia,

e Min. 4 lata doswiadczenia w pracy w ksiegowosci,

e Znajomosc jezyka angielskiego,

e Bardzo dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office (w szczegdlnosci Excel, Word),

¢ Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy, ustalania priorytetdw takze pod presjg czasu,
e Doktadnos¢, terminowos$é, samodzielnos$é, inicjatywa,

e Umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz wysoki poziom komunikacji interpersonalne;j,

Dodatkowe (mile widziane):

e Umiejetnos$¢ obstugi programu RAKS SQL, e-Ksiegowy

e Umiejetnos$¢ identyfikowania problemdéw i poszukiwania rozwigzan,

e Bardzo dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ w dziataniu,

e Bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne.

e Doswiadczenie w pracy w instytucji publicznej, preferowane instytucji kultury.



Pracownikom oferujemy:

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego i interesujgcg prace w srodowisku miedzynarodowym,
e mozliwos¢ dofinansowania szkolen i nauki jezykéw obcych,

e zatrudnienie na umowe o prace w instytucji publicznej,

e bardzo dobrg lokalizacje.

Proces rekrutacji

Oferty, ktore wptyng po terminie, nie beda rozpatrywane.

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

Pracodawca zastrzega sobie prawo kontaktu wytgcznie z wybranymi kandydatami oraz prawo
do nierozstrzygniecia lub uniewaznienia rekrutacji.

Instytut zastrzega mozliwo$¢ przedtuzenia terminu na sktadanie aplikacji.

Instytut zastrzega mozliwos$¢ odwotania (anulowania) procesu rekrutacyjnego na kazdym
etapie procesu rekrutacyjnego bez podania przyczyn, moze réwniez nie dokonaé wyboru
zadnego z kandydatow, ze wzgledu na niezadowalajgcy stopien spetnienia wymagan

stawianym kandydatom.

Wymagane dokumenty aplikacyjne

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres e-mail: office@enrs.eu do 18 kwietnia 2023 r.,
wpisujac w tytule wiadomosci nr referencyjny ogtoszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
1) cv
2) List motywacyjny, zawierajacy jedng z wybranych klauzul:

a) Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Instytut Europejskiej Sieci Pamieé i Solidarnos¢ z siedzibg w
Warszawie, przy ul. Zielnej 37, 00-108 Warszawa, moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego procesu rekrutacji.

b) Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Instytut Europejskiej Sieci Pamiec¢ i Solidarnos¢ z siedzibg w
Warszawie, przy ul. Zielnej 37, 00-108 Warszawa, moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji obecnego procesu rekrutacji oraz w przysztych
procesach rekrutacyjnych organizowanych przez ww. Instytut Europejskiej Sieci Pamiec i Solidarnos¢.

3) Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych o nastepujgcej tresci:
Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym, ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest pafnstwowa
instytucja kultury: Instytut Europejskiej Sieci Pamiec i Solidarnos¢ z siedzibg w Warszawie, przy ul.



Zielnej 37, 00-108 Warszawa, jako pracodawca, za ktéry czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
jego Dyrektor.

2. Kontakt z Administratorem jest mozliwy pod adresem e-mail: office@enrs.eu 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. Podstawy prawne przetwarzania
danych osobowych:

a) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO,

b) art. 22(1) Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c) RODO,

b) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.

4. Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie

bez wptywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

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

6. Administrator, korzystajgc z ustug oferowanych przez Microsoft (zgodnie z ponizszg definicjg),
zamierza przekazywad Pana/Pani dane osobowe spotce

Microsoft Ireland Operations Limited One Microsoft Place South County Business Park Leopardstown
Dublin 18, Ireland (dalej “Microsoft”), ktéra moze przetwarzaé¢ (w tym przesyta¢, przechowywac) je
réwniez poza granicami Europejskiego Obszaru Gospodarczego (EOG), w tym w stanach Zjednoczonych
Ameryki Potnocnej oraz w innych krajach, w ktérych Microsoft lub jej partnerzy majg stosowng
infrastrukture.

Komisja Europejska decyzjg 2016/1250 stwierdzita, ze Stany Zjednoczone Ameryki Poétnocnej
zapewniajg odpowiedni stopiert ochrony danych osobowych przekazywanych z Unii do podmiotéow w
Stanach Zjednoczonych w ramach Tarczy Prywatnosci UE-USA. Dla zapewnienia bezpieczedstwa w
umowach z Microsoft stosowane sg réwniez standardowe klauzule umowne, zatwierdzone przez
Komisje Europejskg. Microsoft zapewnia przy tym, ze przetwarzajgc Pana/Pani dane osobowe zawsze
stosuje odpowiednie zabezpieczenia. Wiecej szczegétéw na ten temat znajdzie Pan/Pani pod adresem:
https://privacy.microsoft.com/pl-pl/privacy.

7. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przetwarzane do zakonczenia
procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg przetwarzane przez okres kolejnych 9 miesiecy po
zakonczeniu obecnej rekrutacji.

8. Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz
otrzymania ich kopii, zadania ich sprostowania lub usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych w
trakcie procesu rekrutacji jest rownoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym
przez Instytut Europejskiej Sieci Pamie¢ i Solidarno$é. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

9. Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu



Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa) 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.

10. 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 Solidarnos¢ z siedzibg w Warszawie. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym
przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

11. Wobec Osoby, ktorej dane dotyczg, nie bedzie dochodzito do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, ktore wywotujg skutki prawne wobec Osoby lub w podobny sposéb istotnie na Osobe
wplywaja.

Uwaga:

List motywacyjny wraz z jedng z wybranych klauzul oraz oSwiadczenie powinny zosta¢ podpisane przez
kandydata i przestane na podany adres mailowy w formie skanu lub przekazane osobiscie przez
kandydata podczas rozmowy kwalifikacyjne;j.



