
 

 

Dyrektor Narodowego Instytutu Wolności – Centrum Rozwoju Społeczeństwa 
obywatelskiego ogłasza nabór na stanowisko: 

Główna księgowa/Główny księgowy w NIW-CRSO (nr R1903) 

Narodowy Instytut Wolności – Centrum Rozwoju Społeczeństwa Obywatelskiego jest instytucją 
właściwą w sprawach wspierania rozwoju społeczeństwa obywatelskiego, a także działalności 
pożytku publicznego i wolontariatu. Naszym celem jest wspieranie organizacji i pojedynczych osób, 
działających w sektorze pozarządowym. 

Wymiar etatu: 1 
Liczba stanowisk pracy: 1 
 
Miejsce wykonywania pracy: 

Warszawa 

Główne zadania: 

 Prowadzenie rachunkowości Narodowego Instytutu Wolności - Centrum Rozwoju 
Społeczeństwa Obywatelskiego (NIW-CRSO) zgodnie z obowiązującymi przepisami w 
zakresie sporządzania, przyjmowania, organizowania obiegu, archiwizowania i 
kontrolowania dokumentów w celu zapewnienia prawidłowego przebiegu operacji 
finansowych i gospodarczych. 

 Sprawowanie nadzoru nad gospodarką finansową i realizacja systemu kontroli 
zarządczej z obszaru rachunkowości i gospodarki finansowej jednostki. 

 Opracowywanie projektu planu finansowego NIW-CRSO we współpracy z innymi 
komórkami organizacyjnymi, a następnie wykonywanie budżetu. 

 Sporządzanie planów i sprawozdań budżetowych oraz finansowych, dokonywanie ich 
analizy, zapewnienie informacji na temat wykorzystania planowanych środków, 
występujących zobowiązań. 

 Kierowanie pracami komórki księgowej.  

 Dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 
finansowym oraz kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących 
operacji gospodarczych oraz finansowych.  

 Sprawowanie nadzoru nad rozliczeniami podatku od osób fizycznych, podatku VAT 
oraz składek  na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne.  

 Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia 
rachunkowości oraz opiniowanie projektów zarządzeń i innych 
dokumentów  rodzących skutki finansowe dla NIW-CRSO. 

Wymagania niezbędne: 

 Ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia 
zawodowe lub uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia 
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w księgowości albo  

 Ukończona średnia policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i co najmniej 6-
letnia praktyka w księgowości albo  

 Wpis do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów albo  



 Certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych 
lub świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg 
rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów. 

Pozostałe wymagania niezbędne: 

 Co najmniej 5 lat doświadczenia zawodowego w jednostkach sektora finansów 
publicznych; 

 Co najmniej rok doświadczenia zawodowego w kierowaniu zespołem; 
 Obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej 

lub państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – 
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym; 

 Posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw 
publicznych; 

 Nieskazanie za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, 
przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, 
przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe; 

 Znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania 
obowiązków głównego księgowego; 

 Bardzo dobra znajomość przepisów z zakresu ustawy o finansach publicznych, 
rachunkowości, naruszeniu dyscypliny finansów publicznych, ubezpieczeniach 
społecznych i o podatkach oraz aktów wykonawczych do ww. przepisów prawa; 

 Umiejętność sprawnego organizowania pracy własnej i zespołu, skutecznego 
komunikowania się oraz skutecznego działania w warunkach stresu; 

 Umiejętność analitycznego myślenia; 
 Dobra umiejętność obsługi komputera, w tym pakietu MS Office i aplikacji finansowo-

księgowych; 
 Kultura osobista. 

Dodatkowym atutem będzie: 

 Doświadczenie zawodowe w agencji wykonawczej, 
 Doświadczenie w rozliczaniu dotacji z budżetu państwa, 
 Znajomość programu System SYMFONIA, 
 Znajomość ustawy o Narodowym Instytucie Wolności - Centrum Rozwoju 

Społeczeństwa Obywatelskiego, 
 Doświadczenie we współpracy z organizacjami pozarządowymi. 

Oferujemy: 

 umowę o pracę, 
 możliwość rozwoju zawodowego, 
 nagrody – w zależności od wyników pracy, 
 wsparcie na etapie wdrażania do pracy, 
 pakiet socjalny, 
 przyjazną atmosferę pracy, 
 pracę w dogodnej lokalizacji w bezpośrednim sąsiedztwie metra Rondo ONZ. 

Dokumenty i oświadczenia, które są niezbędne do udziału w rekrutacji: 

 życiorys/CV (preferowany, ale nieobowiązkowy format EUROPASS), 



 list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o jakie ubiega się osoba kandydująca, 

 podpisane oświadczenie potwierdzające spełnienie wymagań w ogłoszeniu wg 

załączonego wzoru (do pobrania na stronie ogłoszenia oraz dostępne poniżej). 

Termin nadsyłania zgłoszeń: 6 lutego 2019 r. 

Aplikacje prosimy wysyłać na adres: rekrutacja@niw.gov.pl, umieszczając w temacie 
wiadomości numer ogłoszenia (R1903) oraz swoje nazwisko. Aplikacja powinna zawierać 
niezbędne dokumenty, w tym skan podpisanych oświadczeń. 

Oferty otrzymane lub uzupełniane po terminie nie będą rozpatrywane (decyduje data 
wpływu). 

Metodą i techniką naboru będzie analiza dokumentacji pod kątem spełniania wymogów 
zawartych w ogłoszeniu, test (możliwa rezygnacja z tego etapu w przypadku niewielkiej liczby 
zgłoszeń) oraz rozmowa kwalifikacyjna. Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi i zaproszenia 
na rozmowy kwalifikacyjne tylko wybranych kandydatów/kandydatek. Nabór może zostać 
nierozstrzygnięty bez podania przyczyn. 

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr. tel. 22 468 44 00. 

  

http://niw.gov.pl/wp-content/uploads/2018/08/oswiadczenia-niezbedne-w-naborze-r1815.docx
mailto:rekrutacja@niw.gov.pl


Oświadczenia w naborze do pracy w Narodowym Instytucie Wolności – Centrum Rozwoju 

Społeczeństwa Obywatelskiego (NIW-CRSO) 

Ja niżej podpisana/y oświadczam, że:  

1) wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla 
potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez NIW-CRSO z siedzibą 
w Warszawie przy al. Jana Pawła II 12, w związku z art. 6 ust. 1 lit. a rozporządzenia Parlamentu 
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), 
 

2) korzystam z pełni praw publicznych, 
 

3) spełniam wymagania wskazane w ogłoszeniu o naborze.  
 

 …….…………………………………… 

 (czytelny podpis) 

INFORMACJA 

o zbieraniu danych od osoby, której one dotyczą 

Zgodnie z art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, informujemy, że: 

Administratorem danych jest Narodowy Instytut Wolności – Centrum Rozwoju Społeczeństwa 

Obywatelskiego z siedzibą w Warszawie przy al. Jana Pawła II 12. 

Wszelkie informacje odnośnie przetwarzania danych osobowych możliwe są do uzyskania poprzez 

kontakt na adres kontakt@niw.gov.pl. 

Dane osobowe kandydatów są zbierane przez NIW-CRSO w celu niezbędnym dla realizowania 

procesów rekrutacyjnych i nie są przekazywane innym odbiorcom, organizacji międzynarodowej czy 

do państw trzecich.  

Podstawa prawna przetwarzania danych wynika z art. 6 ust. 1 lit. a i c rozporządzenia Parlamentu 

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy  

(Dz. U. z 2018 r. poz. 108, z późn. zm.). 

Dane osobowe kandydatów nie są ujawniane innym odbiorcom.  

Dane osobowe będą przechowywane przez okres niezbędny do przeprowadzenia rekrutacji: nie 

dłuższy niż 3 miesiące licząc od dnia zatrudnienia wybranego kandydata w procesie rekrutacji na dane 

stanowisko lub od dnia zakończenia rekrutacji na dane stanowisko, w przypadku gdy nie doszło do 

zatrudnienia żadnego kandydata.  

Posiada Pan/Pani prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, a także prawo 

do usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu 

wobec przetwarzania. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iż przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez Administratora 

narusza przepisy ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.  

Podanie przez kandydatów swoich danych osobowych jest wymogiem ustawowym.  

Na podstawie danych osobowych nie są podejmowane zautomatyzowane decyzje, w tym nie stosuje 

się profilowania.  
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