Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
poszukuje kandydata na stanowisko specjalisty do Wydziatu Finansowo-
Ksiegowego w Departamencie Budzetu i Finansow

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 jw.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych Biura dotyczgcych wydatkdow i kosztéw zgodnie z zasadami
rachunkowosci, odpowiednio:

a) w zakresie klasyfikacji paragraféw,

b) w ukfadzie zadaniowym oraz strukturalnym.

Miesieczne uzgadnianie zaksiegowanych wydatkéw z zaangazowaniem na koncie
998.

Miesieczne uzgadnianie zaksiegowanych wydatkéw z kosztami — zespét 4.
Sporzadzanie sprawozdan: Rb-23, Rb28, Rb-Z, Rb-Wsb.

Przygotowywanie danych i raportow dla celdw sprawozdawczosci finansowej.
Sporzadzanie miesiecznych informacji z realizacji wydatkdéw o charakterze
reprezentacyjnym w podziale na uzytkownikéw kart VISA.

Obstuga programu TREZOR- informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa.
Dekretowanie i ksiegowanie wyciggdw bankowych.

Sporzadzanie przelewow.

10)Archiwizacja dokumentacji ksiegowej.
11)Zastepstwo w ramach obstugi kasowej m.in. w zakresie kasy dewizowej,

rozliczania delegacji.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze, ekonomiczne o kierunku rachunkowosé, finanse,
doswiadczenie zawodowe: minimum 5 letni staz pracy na stanowisku w
ksiegowosci,

udokumentowany roczny staz pracy w ksiegowosci w jednostce budzetowej lub
sektorze finanséw publicznych,

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw m.in.: ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowe;j,

bardzo dobra znajomos¢ zagadnien ksiegowosci budzetowe;.



Wymagania dodatkowe:

e obstuga programu Trezor, Bankowosci elektronicznej NBP,
e obstuga programoéw ksiegowych, edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego,

e systematycznosé¢, doktadnosc i odpowiedzialnos,
e sumiennos¢ w wykonywaniu codziennej pracy,
e umiejetnosc¢ organizacji pracy.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e list motywacyjny,

e 7yciorys (CV),

e osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celéw rekrutacyjnych,

e oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

e oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysline przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany
niezbedny staz pracy,

e kopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie, uprawnienia, a takze
wykonywane czynnosci na poprzednich stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkow).

Kopie innych dokumentéw:

e kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje lub
umiejetnosci.

Termin sktadania dokumentow:
do 24 lutego 2016 roku
Miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty nalezy przestaé na adres:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji

Skwer Kardynata S. Wyszynskiego 9

01-015 Warszawa

lub sktadac od poniedziatku do pigtku w godz. 8.15-16.15 w Kancelarii Ogolnej Biura
KRRIT z dopiskiem ,rekrutacja — specjalista ds. wydatkow WFK”.



Inne informacje:

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg
wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

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 wyjgtkiem wybranych kandydatéw zostang komisyjnie
zniszczone.



