Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
poszukuje kandydata na stanowisko specjalisty ds. ptac i ksiegowosci do Wydziatu
Finansowo-Ksiggowego w Departamencie Budzetu i Finanséw

Wymiar czasu pracy: petny etat

Adres urzedu:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
Skwer Kardynata S. Wyszynskiego 9
01-015 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:
Warszawa j.w.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Sporzadzanie list wynagrodzen cztonkéw KRRIiT i pracownikow Biura KRRiT.
Naliczanie wynagrodzen i zasitkow chorobowych.

Sporzadzanie informacji o uzyskanych przez pracownikéw Biura KRRiT dochodach oraz
0 pobranych zaliczkach na podatek dochodowy.

Sporzadzanie deklaracji ZUS wraz z zalgcznikami.

Sporzadzanie deklaracji PFRON.

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, Rp-7 itp.

Rozliczanie umow zlecen i o dzieto.

Sporzadzanie sprawozdan i informacji zwigzanych z wynagrodzeniem i zatrudnieniem na
rzecz ZUS, Urzedu Statystycznego, KRRiT - w tym w uktadzie zadaniowym.
Dekretowanie i ksiggowanie wyciagéw bankowych.

10) Sporzadzanie przelewow.
11) Archiwizacja dokumentacji ptacowej, ksiegowe;j.
12) Zastgpstwo w ramach obstugi kasowej m.in. w zakresie kasy dewizowej, rozliczania

delegaciji.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: wyzsze, ekonomiczne o kierunku rachunkowo$¢, finanse,
doswiadczenie zawodowe: minimum 5 letni staz pracy na stanowisku ds. ptac i
ksiegowosci, w tym 2 lata w administracji publicznej

bardzo dobra znajomos$¢ przepisow m.in.: ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych, ustawy o §wiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia w razie choroby i1 macierzynstwa, ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze srodké6w publicznych, ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych z tytutu
wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, ustawy o podatku dochodowym od oséb
fizycznych, ustawy o rachunkowosci,

obstuga programu Platnik,

obstuga programow ptacowych, ksiggowych, edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego,
obstuga bankowosci elektroniczne;.



Wymagania dodatkowe:

systematyczno$¢, doktadnos$¢ 1 odpowiedzialnos¢,
sumienno$¢ w wykonywaniu codziennej pracy,
umiejetnos¢ organizacji pracy.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacyjnych,

o$wiadczenie kandydata o zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany niezbedny
staz pracy,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, uprawnienia, a takze wykonywane
czynno$ci na poprzednich stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkdéw).

Kopie innych dokumentow:

kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzajg ztozy¢ aplikacje,
kopie innych dokumentoéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub umiejgtnoscei.

Termin skladania dokumentow:

15 lipca 2015 roku

Miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy przesta¢ na adres:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji

Skwer Kardynata S. Wyszynskiego 9

01-015 Warszawa

lub sktada¢ od poniedziatku do piatku w godz. 8.15-16.15 w Kancelarii Ogolnej Biura KRRIT
z dopiskiem ,,rekrutacja — specjalista ds. ptac i ksiegowosci”

Inne informacje:

W ofercie prosimy o podanie numeru telefonu oraz adresu e-mail.

Do sktadania dokumentoéw zachgcamy osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania
okreslone w niniejszym ogloszeniu.

Oferty ztozone lub wystane po terminie nie bedg rozpatrywane. Decyduje data stempla
pocztowego.

Po zakonczeniu procesu naboru, oferty niespetniajgce wymagan formalnych oraz wszystkie
pozostate oferty z wyjatkiem wybranych kandydatow zostang komisyjnie zniszczone.



