Narodowy Instytut Wolnosci

NIW Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Dyrektor Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa
Obywatelskiego ogtasza nabdr na stanowisko:

gtowny specjalista /starszy specjalista/specjalista
w Biurze Ksiegowosci i Finanséw (nr R2101)

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego (NIW-CRSO)
jest agencjq wykonawczg odpowiedzialng za wspieranie rozwoju spoteczeristwa
obywatelskiego, a takze dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariatu. Stuzymy

organizacjom pozarzqgdowym, dziatamy na rzecz poprawy zdolnosci organizacji
obywatelskich do realizacji ich misji. Aktualnie poszukujemy osoby na stanowisko, ktdre
bedzie te procesy wspierato, masz wiec okazje zyskac realny wptfyw na funkcjonowanie
pierwszej w Polsce instytucji, ktora tak kompleksowego wspiera spoteczeristwo obywatelskie.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Gtowne zadania, ktore przewidujemy na tym stanowisku to:

e Ewidencja ksiegowa wraz z biezgcg kontrolg zaangazowania wydatkédw, prowadzenie
rejestru faktur oraz ich ksiegowanie, obstuga zaliczek pracownikéw, przygotowanie
dowoddéw ksiegowych do realizacji zaptaty i sporzgdzanie wnioskdw o ptatnosé,
rozliczanie w ksiegach rachunkowych dotacji ze srodkéw publicznych, prowadzenie
ewidencji rozrachunkdw;

e Prowadzenie ewidencji przychodow;

e  Obstuga bankowa;

e Analiza wydatkdéw, kosztdw, naleznosci i zobowigzan w stosunku do planu finansowego
pod katem jego aktualizacji we wspodtpracy z witasciwg merytorycznie komorka
organizacyjng;

e Zgtaszanie do wifasciwych komdrek merytorycznych do windykacji naleznosci
wymagalnych na stanowisku pracy;

e Sporzadzanie zestawien, sprawozdan, informacji i raportow w zakresie stanowiska pracy;

e Udziat w wykonywaniu zadan w zakresie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej
w ramach wtasciwosci na stanowisku pracy;

e Udziat w inwentaryzacji w zakresie powierzonym przez przetozonych;

e Pozostate zadania powierzone przez przetozonych, zwigzane z prowadzeniem ewidencji
ksiegowej.

A oto czego wymagamy od Ciebie:

e Wyksztatcenie wyisze

e Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w administracji publicznej, odpowiednio:
w przypadku stanowiska specjalisty — minimum 1 rok, w przypadku stanowiska
starszego specjalisty — minimum 2 lata, w przypadku stanowiska gtéwnego specjalisty
—minimum 3 lata

e Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci



¢ Umiejetnosc obstugi MS Office, w tym w szczegdlnos$ci MS Excel
e Zaangazowanie i uczciwo$é w relacjach zawodowych

e Wysokie zdolnosci organizacyjne i odpornos¢ na stres

e Odpowiedzialnos¢, sumiennosc

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Komunikatywnos¢

o Korzystanie z petni praw publicznych.

Dodatkowo, jezeli chcesz wyrdzni¢ sie na tle innych kandydatek/kandydatéw,
powinnas/powinienes$ posiadaé:

o Woyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne lub wyzsze i ukoriczone studia
podyplomowe z zakresu rachunkowosci lub finanséw publicznych lub administracji
publicznej

o Ukonczony kurs na samodzielnego ksiegowego

e Co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego w obstudze finansowej programow /
projektéw wspodtfinansowanych ze srodkéw publicznych

To tyle jesli chodzi o wymagania w stosunku do Ciebie, a co proponujemy z naszej strony:

e Umowe o prace

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego, w tym szeroki pakiet szkolen

e ,Trzynaste” wynagrodzenie

e Nagrody — w zaleznosci od wynikéw pracy

e Wsparcie na etapie wdrazania do pracy

e ,Ruchomy czas pracy” — mozliwo$é rozpoczecia pracy pomiedzy godzing 7:00 a 10:00
e Pakiet socjalny

Przyjazng atmosfere pracy
e Prace w dogodnej lokalizacji w bezposrednim sgsiedztwie m.in. metra Rondo ONZ

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne w rekrutacji:

e zyciorys/CV(preferowany, ale nieobowigzkowy format EUROPASS);

¢ list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska, o jakie ubiega sie osoba kandydujaca;

e podpisane o$wiadczenie potwierdzajgce spetnienie wymagan w ogfoszeniu wg.
zatgczonego wzoru (do pobrania na stronie ogtoszenia oraz dostepne ponizej).

Termin nadsytania zgtoszen: 25 stycznia 2021 r.

Aplikacje prosimy wysyfa¢ na adres:rekrutacja@niw.gov.pl umieszczajgc w temacie

wiadomosci numer ogtoszenia oraz swoje nazwisko. Aplikacja powinna zawierac niezbedne
dokumenty oraz skan wtasnorecznie podpisanych oswiadczen. Oferty otrzymane po
terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu).

Metodg i technikg naboru bedzie analiza dokumentacji pod kagtem spetniania wymogoéw
zawartych w ogtoszeniu oraz rozmowa kwalifikacyjna. Zastrzegamy sobie prawo do
odpowiedzi i zaproszenia na rozmowy kwalifikacyjne tylko wybranych
kandydatek/kandydatéw. Konkurs moze zostac nierozstrzygniety bez podania przyczyn.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel. 22 468 44 53 lub 601 901 342.


https://www.niw.gov.pl/wp-content/uploads/2019/10/1.-O%c5%9bwiadczenia-i-zgoda-w-naborze-do-pracy-w-NIW-CRSO.pdf
mailto:rekrutacja@niw.gov.pl

Oswiadczenia w naborze do pracy w Narodowym Instytucie Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczenstwa Obywatelskiego (NIW - CRSO)

Ja nizej podpisana/y o$wiadczam, ze:

1) korzystam z petni praw publicznych;

2) speftniam wymagania wskazane w ogtoszeniu o naborze.

(czytelny podpis)

Szanowni Panstwo!
Ponizej znajduje sie informacja o Paristwa danych osobowych. Prosimy o uwazng lekture.

Praca na Panstwa danych osobowych jest niezbedna do uwzglednienia Panstwa kandydatury. Opiera
sie ona na dwdéch podstawach prawnych. Podstawowe informacje (wymienione szczegétowo ponizej)
sg wykorzystywane ze wzgledu na obowigzek prawny. Ich zakres okreslajg wprost przepisy prawa -
Kodeks Pracy. Dane te s wystarczajace dla nas do przeprowadzenia naboru. Mozecie Paristwo jednak
przekaza¢ wiecej informacji, jezeli wyrazacie takg wole - beda to dane dodatkowe. Jezeli Panstwa CV
zawiera tzw. dodatkowe dane, skorzystamy z nich na podstawie Panistwa zgody. W kazdej chwili
mozecie Panstwo wycofac tg zgode. Wycofanie zgody nie oznacza rezygnacji z ubiegania sie o prace.
W przypadku wycofania zgody, przestaniemy analizowa¢ dodatkowe dane zawarte w Panstwa CV.

Nowe przepisy dopuszczajg wyrazenie zgody poprzez podjecie wyraznego dziatania, ktére potwierdzi
Panstwa intencje (art. 4 ust. 11 RODO oraz motyw 32 preambuty). Zawiadamiamy, ze przestanie CV
zawierajgcego informacje, ktdrych podanie nie jest wymagane przepisami prawa do NIW-CRSO bedzie
przez nas traktowane wtasnie w ten sposob, a wiec jako zgoda o nastepujacym brzmieniu:

Zgadzam sie na zbieranie i wykorzystywanie informacji o mnie w celu uwzglednienia mojej kandydatury
w procesie rekrutacji. Zgoda ta dotyczy danych zawartych w moim CV oraz przedstawionych w czasie
rozmowy kwalifikacyjnej, a nie wymaganych przepisami prawa. Jest ona wyrazana na rzecz
Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego, al. Jana Pawta Il
12, 00-124 Warszawa.

Klauzula informacyjna dla kandydatek i kandydatéw do pracy dotyczaca przetwarzania danych
osobowych dostepna jest na stronie internetowej NIW-CRSO w zaktadce ,Kariera” pod
adresem: https://niw.gov.pl/o-nas/kariera/



https://niw.gov.pl/o-nas/kariera/

