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Instytut Pamieci Narodowej - Komisja Scigania
Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu Oddziat w
Szczecinie poszukuje pracownika na stanowisko
specjalisty/starszego specjalisty w Oddziatowym
Biurze Administracyjno-Finansowym - umowa o
prace - peten etat

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

» Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe;
« minimum 2 - letnie doswiadczenie zawodowe;

» znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, o pracownikach
urzeddw panstwowych oraz Kodeks pracy;

« biegta obstuga komputera;

» bardzo dobra znajomos¢ pakietu Office;
« obywatelstwo polskie;

« korzystanie z petni praw publicznych

« niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine scigane z urzedu
lub przestepstwo skarbowe;

» brak stuzby, pracy lub wspétpracy z organami bezpieczenstwa panstwa,
wymienionymi w art. 5 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o Instytucie Pamieci
Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu;

« brak dziatalnosci zwigzanej z dostepem do tajemnicy panstwowej lub objetej
tajemnica panstwowg, ktéra uniemozliwia szczegétowe przedstawienie informacji
0 przebiegu swojej stuzby, pracy lub wspétpracy.

Wymagania pozadane zwiazane ze stanowiskiem:

» znajomos¢ programu Teta Constellation modut Finanse i Ksiegowos¢ oraz Ptace;
« znajomos¢ programow: NBE, TREZOR, Ptatnik;

« Umiejetnos¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,



zestawien, plandéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia;

« cechy osobowosci, takie jak: komunikatywnos¢, konsekwencja w realizacji zadan,
odpowiedzialnos¢, skrupulatnosé¢, terminowosé, rzetelnos¢, umiejetnos¢ pracy pod
presja czasu, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, nieposzlakowana opinia,
wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

« obstuga programéw: bankowego - NBE, Kancelaria, ksiegowego TETA
Constellation, Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Pahstwa - TREZOR i
Elektronicznego Systemu Ewidencji Wydatkéw - ESEW oraz oprogramowania ZUS -
Ptatnik;

« monitorowanie terminéw ptatnosci zobowigzan Oddziatu;

« tworzenie przelewéw, terminowe przelewanie zobowigzah oraz odprowadzanie
dochodéw do MF;

» sprawdzanie faktur i innych dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, dekretacja dokumentéw ksiegowych, wystawianie not
korygujacych i innych dokumentéw ksiegowych, dokonywanie operacji
ksiegowania;

» Sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

« rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw Oddziatu;

» prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Oddziatu: naliczanie i wyptata
wynagrodzen oraz terminowe naliczanie i odprowadzanie sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i podatkdw pracowniczych
oraz sporzgdzanie deklaracji ZUS i podatkowych.

Wymagane dokumenty:

« zyciorys (CV);
«» list motywacyjny;

» kserokopie dyplomoéw ukonczenia studidéw, swiadectw ukonczenia szkot
potwierdzajgcych zdobyte wyksztatcenie;

« kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

« inne dodatkowe dokumenty poswiadczajgce inne posiadane kwalifikacje i



umiejetnosci, referencje;
« kserokopie swiadectw pracy;

« 0Swiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku z
procesem rekrutacji na wolne stanowisko pracy, w trybie okreslonym w ustawie
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Osoby zainteresowane proszone sg 0 przestanie dokumentéw w formie
elektronicznej do dnia 27.01.2017 r. na adres: ewa.czarnecka-
pych@ipn.gov.pl,

lub poczta na adres:

IPN - KSZpNP Oddziat w Szczecinie
ul. K. Janickiego 30
71-270 Szczecin

z dopiskiem ,,Rekrutacja OBAF”
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