Ksiegowy
Miejsce pracy: Warszawa
ZAKRES ZADAN KSIEGOWEGO

1. Prowadzenie rachunkowosci Urzedu Panstwowej Komisji ds. Pedofilii (dalej: Urzad),
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

2. Prowadzenie gospodarki budzetowej Urzgdu Panstwowej Komisji ds. Pedofilii w sposob
zgodny z przepisami, polegajace zwlaszcza na:

e wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z decyzjami z wilasciwych
srodkoéw przewidzianych w planach finansowych;

e przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych;

e terminowym regulowaniu zobowigzan;

e zapewnieniu prawidlowosci pod wzgledem finansowym umoéw zawieranych przez
Urzad,

e przestrzeganiu przepisOw dotyczacych obliczania wysokos$ci wynagrodzen i innych
$wiadczen na rzecz pracownikéw, a takze pochodnych od wynagrodzen;

o realizowanie wydatkow budzetowych w wielkoSciach przyjetych w planie
finansowym wydatkéw budzetowych i sporzadzanie sprawozdan z wykonania
budzetu;

o prawidlowe gospodarowanie sumami na zlecenie i sumami depozytowymi oraz
depozytami warto$ciowymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

4. Obstuga systemu finansowo-ksiegowego, w tym prowadzenie ewidencji ksiggowe;.

5. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej Urzedu.

6. Nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku Urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Na stanowisku Ksiggowego moze zosta¢ osoba, ktora spetnia warunki wskazane ponize;:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa

polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;



3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkoéw ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia

ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

6) posiada biegta znajomo$¢ obstugi komputera - pakiet MS OFFICE oraz programy
finansowo-ksi¢gowe;

7) posiada znajomo$¢ aktow prawych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek sektora
finanso6w publicznych;

8) ma nieposzlakowang opinig¢;
9) nie byta karana za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe;

10) przeciwko ktorej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe.

11) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

12) na dzien zlozenia podania o zatrudnienie nie podlega zakazowi pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2019 r.

po0z.1440 z pdzn.zm.).

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ kierowania pracg zespotu oraz pracy w zespole.

2. Zdolnosci analityczne, zaangazowanie, odpowiedzialnos$¢, sumienno$¢, kreatywnose,
komunikatywnos¢.

3. Dobra organizacja czasu pracy.

4. Dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

5. Wysoki poziom kultury osobistej.



6. Doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych w ksiggowosci, w tym na
stanowisku Ksiegowego w jednostce budzetowej, znajomo$¢ obstugi systemow
bankowosci elektronicznej, systemu ZSRK (SAP) oraz TREZOR — bedg dodatkowymi

atutami.



