Biuro Rzecznika Praw Pacjenta w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 23596 z dnia 08 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1 9 naboér
marca w toku
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Departamencie Finansowym

Warszawa ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

WARUNKI PRACY

- stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym
- podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

Dekretacja i ewidencja dowodéw ksiegowych w informatycznym systemie finansowo - ksiegowym oraz
przygotowywanie przelewéw elektronicznych przy pomocy aplikacji NBE NBP

Opisywanie na biezaco dowoddéw ksiegowych stanowigcych zobowigzania Biura Rzecznika Praw Pacjenta oraz
zatwierdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym, a takze przedktadanie do zatwierdzenia
dowodoéw ksiegowych Gtéwnemu Ksiegowemu i Dyrektorowi Generalnemu

Obstuga finansowo - ksiegowa dochoddéw budzetowych oraz terminowe przekazywanie dochodéw budzetowych na
centralny rachunek dochodéw budzetu panstwa

e Obstuga informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa - TREZOR
e Wspétpraca z Departamentem Prawnym i Departamentem Postepowan Wyjasniajacych w zakresie dochodzenia

naleznosci oraz sporzadzanie kwartalnych zestawien sald naleznosci wraz z analizg zalegtosci
Wykonywanie prac kancelaryjnych zwigzanych z obstugg korespondencji wychodzacej i przychodzacej do
Departamentu Finansowego oraz obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw EZD

e Rozliczanie podrézy stuzbowych oraz zaliczek udzielanych pracownikom
o Dokonywanie odpiséw aktualizujgcych naleznosci oraz sporzadzanie not odsetkowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w komérkach finansowo-ksiegowych w jednostkach

sektora finanséw publicznych

e Bardzo dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw ustawy o finansach publicznych
e Znajomosc¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w uktadzie zadaniowym oraz

rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkdw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych



e Znajomosc¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowego sposobu wykonywania budzetu panstwa oraz
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej

e Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek

budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w

sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery

budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta

Sumiennos¢, dyspozycyjnosé, doktadnosc

Umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu

Umiejetnos$¢ samodzielnego planowania czasu pracy

Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programdéw: NBE NBP, Trezor, Word, Excel

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panhstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego

panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg

prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie z zakresu ekonomii, finanséw lub zarzadzania; studia podyplomowe z zakresu
rachunkowosci; certyfikat ksiegowy MF

e Znajomos¢ zagadnienh z zakresu rozliczania srodkéw pochodzacych z UE

o Doswiadczenie w opracowywaniu budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka

polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw

potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o

zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 marca 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentdéw:

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

w zamknietej kopercie koniecznie z dopiskiem: ,Nabér nr 16/2018 DFK"



INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze : 3.200 brutto (+ dodatek stazowy do 20%).

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub pocztg elektroniczng na adres
kadry@rpp.gov.pl

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia powinny by¢ podpisane
wtasnorecznie przez kandydatki/kandydatoéw i przestane w formie skandw.

Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie
podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentédw wymienionych w czesci ,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia. Za
oferte ztozong w terminie uznaje sie oferte nadang w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze (liczy sie data
nadania). Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Blizsze informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (0-22) 532-82-57, a takze na stronie internetowej: www.rpp.gov.pl w
zakfadce: "praca”.

Podane dane osobowe beda przetwarzane przez Rzecznika Praw Pacjenta, z siedzibg przy ul. Mtynarskiej 46 w
Warszawie, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z p6zn.
zm.) w celach realizacji procesu naboru.

Kazdy ma prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Podanie danych jest dobrowolne. W przypadku ich niepodania aplikacja nie bedzie rozpatrywana.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uptywu czasu sktadania ofert zostang komisyjnie zniszczone.

Do sktadania dokumentéw zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(‘j\_ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefistwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

j. .L Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetniaé nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



