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Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

w Biurze Programu „Niepodległa”
Księgowy/Księgowa
nazwa stanowisko/a pracy

1. Wymagania niezbędne:

a) Wykształcenie średnie lub wyższe
b) W przypadku wykształcenia wyższego – 2-3 letnie, w przypadku wykształcenia średniego – 4-5 letnie doświadczenie w działach finansowo-księgowych 
c) Znajomość obowiązujących przepisów z zakresu rachunkowości, podatku VAT i podatków dochodowych od osób prawnych i fizycznych,
2. Wymagania dodatkowe:
a)    Znajomość obsługi programów księgowych (preferowany Optima); 
b) Dobra znajomość programu Excel;
c) Znajomość obsługi bankowości elektronicznej;
d) Znajomość ustawy o finansach publicznych;
e) Mile widziane doświadczenie w rozliczaniu dotacji celowych;
1. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentów finansowo-księgowych; 
b) Ewidencja dokumentów księgowych w systemie finansowo-księgowym tj.: faktur, rachunków, wyciągów bankowych, majątku trwałego, rozliczeń dotacji celowych;
c) Prowadzenie ewidencji środków trwałych;
d) Przygotowanie i wprowadzanie płatności;
e) Uzgadnianie rozrachunków i potwierdzeń sald;
f) Inne zadania z zakresu finansowo-księgowego i wsparcie bieżące Głównego Księgowego;
2. Wymagane dokumenty:
a) życiorys (CV);
b) kserokopie świadectw pracy;
c) kserokopie dyplomów, świadectw potwierdzających uzyskane wykształcenie;
d) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach itp.;
e) kserokopie innych dokumentów potwierdzających uprawnienia do wykonywania określonego zawodu, o których mowa w przepisach szczególnych;
f) inne dodatkowe kserokopie dokumentów o posiadanych kwalifikacjach

i umiejętnościach;
g) oświadczenie wyrażające zgodę na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji – zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.                 z 28.06.2016r., poz. 922);

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w siedzibie Biura Programu „Niepodległa” lub pocztą elektroniczną na adres: kontakt@niepodlegla.gov.pl w terminie do dnia 22 września 2017 r.
Dokumenty złożone po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.
Biuro Programu „Niepodległa” uprzejmie informuje, że po zakończeniu naboru na ww. wolne stanowisko pracy, skontaktuje się tylko z wybranymi kandydatami wyłonionymi w postępowaniu rekrutacyjnym.  

Wymagane dokumenty aplikacyjne: życiorys CV (z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą:

“Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych                  (t.j. Dz.U. z 28.06.2016r., poz. 922).”
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