Centrum Alzheimera w Warszawie
Al. Wilanowska 257
Jednostka budzetowa m.st. Warszawy

Ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze (umowa na zastepstwo)

Inspektor w Dziale Finansowo - Ksiegowych

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1. Dekretowanie dokumentdow ksiegowych na konta ksiegowe zgodnie z zaktadowym planem kont;

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dla projektow unijnych;

3. Ksiegowanie dokumentow ksiegowych na konta syntetyczne i analityczne, kontrola dokumentow ksiegowych
stanowigcych podstawe do zaptaty;

4. Sprawdzanie zgodnosci otrzymanych dokumentéw do zaptaty z umowami, zleceniami oraz planem wydatkow i jego
zaangazowahiem;

5. Miesieczne uzgadnianie sald kont analitycznych i syntetycznych, sporzadzanie wydrukéw sprawdzanie;

6. Biezaca kontrola kont rozrachunkowych, ustalanie salda zobowigzan i naleznosci w uktadzie klasyfikacji budzetowej
oraz uktadzie zadaniowym;

7. Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych. Uzgadnianie kosztéw w stosunku do
poniesionych wydatkow;

8. Biezaca kontrola wykonania wydatkéw w celu unikniecia przekroczen w uktadzie zadaniowym i klasycznym;

9. Sporzadzanie przelewdw w systemie bankowosci elektronicznej oraz ich kontrola z dokumentami , stanowigcymi
podstawe ich zaptaty;

10. Wprowadzanie bilansu otwarcia do programu FK;

11. Przygotowywanie zestawien, analiz oraz odpowiedzi na wptywajgce pisma w zakresie powierzonych czynnosci;

12. Uzgadnianie ksigg inwentarzowych z stanem ksiegi gtdwnej;

13. Planowanie srodkéw na wydatki w aplikacji " Ptynnos$¢ Finansowa";

14. Prowadzenie rejestru VAT oraz wprowadzanie danych do aplikacji "KIKUM";

15. Dokonywanie przelewow w programie Citi Bank Handlowy

16. Zastepstwo pracownika ds. ptac w trakcie nieobecnosci.

17. Dbanie o powierzone mienie i sprzet;

18. Archiwizacja dokumentacji;

19. Dbatos¢ o tad i porzadek na stanowisku pracy;

20. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum oraz Gtéwnego Ksiegowego.

g

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposazony w winde dostosowang do wdézkéw inwalidzkich. Ciggi komunikacyjne
w budynku umozliwiajg poruszanie sie wdozkiem inwalidzkim.

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, obstugg interesanta, rozmowami
telefonicznymi, przemieszczaniem sie w terenie i wewnatrz budynkéw. Na stanowisku pracy brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z
art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych —t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282)*

o wyksztatcenie srednie, min. 5-letni staz pracy , wyksztatcenie wyzsze, min. 3 lata stazu pracy

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e nieposzlakowana opinia,

'w przypadku uznania spetnienia przestanek art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)




e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,
e niekaralnosc za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, zdolnosé analitycznego myslenia, umiejetnosé pracy w zespole,

obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego,

znajomosc obstugi programu DOM firmy Arisco

e praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnien dotyczgcych ww. zadan oraz m.in. nastepujgcych
aktow prawnych: ustawa o finansach publicznych, ustawa o pomocy spotecznej, ustawa o rachunkowosci.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e podpisane odrecznie: curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, oraz niezbednych kwalifikacji i uprawnien zawodowych,

o kopie $wiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajgce okres
zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy,

e podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*,

e podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych*,

e podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*,

e list motywacyjny i CV muszg by¢ opatrzone klauzulg o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji. Zostatem/tam
poinformowany/na, ze wyrazenie zgody jest dobrowolne oraz, ze mam prawo do wycofania zgody w dowolnym
momencie, a wycofanie zgody nie wptywa na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie
przed wycofaniem, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami”.

Klauzula ta musi by¢ opatrzona podpisem,

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z
uprawnienia, o ktdrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

e dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentdéw aplikacyjnych
a) termin : do dnia 21 pazdziernika 2024 r. (do godz. 15:00) Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli
wptynety na nizej podany adres w terminie do dnia 21 pazdziernika 2024 r. (do godz. 15:00).
b) sposéb: w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem poleconym z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko : ,,Inspektor w
Dziale Finansowo — Ksiegowym”,
¢) miejsce: Centrum Alzheimera w Warszawie (02-730) Aleja Wilanowska 257.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i RE (UE) 2016/79 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych Dz.U. UE.L.2016.119.1)
informuje, ze:
1. Administratorem Panstwa danych osobowych bedzie Centrum Alzheimera w Warszawie, Aleja Wilanowska 257 -
reprezentowanym przez Dyrektora Centrum Alzheimera - Jarostawa Gnioska.
Kontaktowac sie z nami mozna w nastepujacy sposdb:
e Listownie : Centrum Alzheimera w Warszawie ( 02-730) Aleja Wilanowska 257,




e Przez elektroniczng skrzynke dostepng na stronie sekretariat@ca.waw.pl

e Telefonicznie, pod nr 22-8433030 Sekretariat.
Administrator wyznaczyt inspektora danych osobowych, z ktérym mozna sie kontaktowac poprzez e-mail:
iod@ca.waw.pl
Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania przez
nas Panistwa danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z tym przetwarzaniem danych.
Dane osobowe s3 zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie zgody osoby, ktdrej dane dotycza.
Pozyskane dane bedga przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesigc po jej zakoriczeniu osoby wytonionej
w wyniku naboru, a nastepnie oferty ztozone przez kandydatéw zostang odestane. Dane osdb, ktére zostaty
wskazane jako kolejni kandydaci do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy od zakonczenia
naboru osoby wytonionej w trakcie naboru - nastepnie , w przypadku gdy nie dojdzie do zatrudnienia tych oséb, ich
oferty zostang odestane.
Protokoty z posiedzen komisji bedg przechowywane przez okres wynikajgcy z przepisu prawa oraz bedg
archiwizowane zgodnie z posiadang kategorig archiwalna.
Dane nie bedg udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa.
Moze Pan/i w dowolnym momencie wycofac zgode na przetwarzanie danych, co bedzie skutkowato brakiem
mozliwosci rozpatrywania panskiej kandydatury na pdzniejszym etapie rekrutacji.
Zgodnie z RODO przystuguje Panu/i prawo do:
- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
- sprostowania (poprawiania) swoich danych,
- usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie
z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej,
- ograniczenia przetwarzania danych,
- whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
- whniesienia skargi do Prezesa UODO na adres: Urzagd Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym zakresie - dobrowolne.
Nie podanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.




