e Ogloszenie nr: 177026
e Data ukazania si¢ ogtoszenia: 22 stycznia 2016 r.
Biuro Rzecznika Praw Pacjenta w Warszawie
e Dyrektor Generalny
e poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
e specjalista
e W Wydziale Finansowym
e W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Wymiar etatu: 1
o Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu
Biuro Rzecznika Praw Pacjenta
ul. Mlynarska 46
01-171 Warszawa
Miejsce wykonywania pracy:
e Warszawa
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
e dekretowanie i ewidencjonowanie dowodow ksiegowych w informatycznym systemie finansowo-
ksiggowym
e opisywanie dowodow ksiggowych stanowigcych zobowigzania Biura Rzecznika Praw Pacjenta oraz
zatwierdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym, a takze przedktadanie
do zatwierdzenia dowodow ksigegowych Gltownemu Ksiggowemu i Dyrektorowi Generalnemu,
e ewidencjonowanie wydatkow w ukladzie zadaniowym oraz rozliczanie wynagrodzen osobowych i
bezosobowych na potrzeby ewidencji wydatkéw w uktadzie zadaniowym,
e rozliczanie podrézy stuzbowych oraz zaliczek udzielanych pracownikom,
e wspolpraca z Wydziatem Prezydialnym w zakresie ewidencji srodkoéw trwatych oraz uzgadnianie kont
analitycznych Zespotu 0 — ,,Majatek Trwaty”,
e wykonywanie prac kancelaryjnych zwiazanych z obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzace;j
do Wydziatu Finansowego oraz obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw EZD
e obsluga informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa — TREZOR,
e ewidencjonowanie zaangazowania wydatkow na podstawie zawartych umow.
Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym,
- podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem,
- obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
- budynek posiada podjazd dla os6b niepelnosprawnych,
- pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla 0sob niepetnosprawnych,
- bariery architektoniczne: mozliwo$¢ poruszania si¢ po budynku, drzwi odpowiedniej szerokosci,
zainstalowane windy/podjazdy, odpowiednio dostosowana toaleta.
Inne
Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbe¢dne
e wyksztalcenie: wyzsze magisterskie z zakresu ekonomii, finanséw lub zarzgdzania lub wyzsze
magisterskie + studia podyplomowe z zakresu ekonomii
e doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 2 lata doswiadczenia zawodowego w komorkach finansowo-
ksiggowych w jednostkach sektora finansow publicznych
e pozostale wymagania niezbedne:
o bardzo dobra znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,
o bardzo dobra znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych,
o znajomosc¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej w
uktadzie zadaniowym,
o znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej,
o znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychoddéw i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
o znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci
oraz planoéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéow budzetowych, panstwowych funduszy



celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

o znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce

sfery budzetowej z tytutu podréozy stuzbowej,

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomo$¢ ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta,

sumiennos¢, dyspozycyjnosc, doktadnosé,

umiejetnos$¢ logicznego i analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umigjetnos$¢ dzialania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,

umiejetno$¢ samodzielnego planowania czasu pracy,

o znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programow: NBE NBP, Trezor, Word, Excel.

O O 0O O 0 O O

wymagania dodatkowe

studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci

doswiadczenie w opracowywaniu budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym,

znajomo$¢ zagadnien z zakresu rozliczania §rodkéw pochodzacych z UE,

certyfikat ksiegowy MF,

doswiadczenie w przygotowywaniu projektu budzetu i sporzadzaniu sprawozdan budzetowych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub os§wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

Inne dokumenty i o§wiadczenia

o kopie dokumentow potwierdzajacych 2 lata do§wiadczenia zawodowego w komorkach finansowo-
ksiggowych w jednostkach sektora finanséw publicznych

o kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie podyplomowe,

o kopie certyfikatow MF

Termin skladania dokumentow:

01-02-2016

Miejsce skladania dokumentéw:

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

Mtynarska 46

01-171 Warszawa

w zamknietej kopercie koniecznie z dopiskiem: "Nabor nr 2/2016"

Inne informacije:

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze : 3000,00 zt brutto

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

O waznosci aplikacji decyduje data stempla pocztowego. Oferty otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane. Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 532-82-57, a takze na stronie
internetowej: www.bpp.gov.pl w zaktadce: ”praca”.

Do sktadania dokumentoéw zapraszamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng uwagg bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawno$¢, rasg, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$c
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniong.



