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Ogtoszenie 76237 Mtodszy specjalista ds. ewidencji ksiegowej
dochodéw i wydatkow w Wydziale Finansowo-Ksiegowym w
Biurze Finansowo-Ksiegowym

Urzad Rejestraciji
Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow Biobojczych
Al Jerozolimskie 181C, 02222 Warszawa tel. +48 22 492-11-00, fax +48 22 492-11-09
NIP 521-32-14-182 REGON (015249601

Ogtoszenie nr 76237
Data ukazania sie ogtoszenia: 24.03.2021 r.
Dyrektor Generalny Urzedu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

mtodszy specjalista do spraw: ewidencji ksiegowej dochodow i
wydatkéw

w Wydziale Finansowo-Ksiegowym w Biurze Finansowo-
Ksiegowym

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

MIE)SCE WYKONYWANIA PRACY:

Warszawa

ADRES URZEDU:

Urzad Rejestracji Produktéow Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C, 02-222 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Siedziba Urzedu w Al. Jerozolimskich 181 C, ktéra nie jest wtasnoscia URPLWM i PB, jest dostosowana do
potrzeb oséb niepetnosprawnych. W ww. obiekcie szerokos¢ drzwi zewnetrznych i wewnetrznych, a takze ciagi
komunikacyjne oraz dZzwigi osobowe zapewhniaja osobom niepetnosprawnym, a w szczegélnosci poruszajacym
sie na woézkach inwalidzkich dostep do kazdego z szesciu pieter budynku. Pomieszczenie przeznaczone na
toalety jest przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych i znajduje sie w holu na parterze budynku.
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ZAKRES ZADAN

* Prowadzenie ewidencji ksiegowej i ksigg rachunkowych w zakresie dochodéw i wydatkdéw
budzetowych zgodnie
z zasadami i postanowieniami wynikajacymi z zarzadzenia Prezesa Urzedu w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci

e Dekretowanie i ksiegowanie dowodéw ksiegowych dotyczgcych dochodéw i wydatkéw
budzetowych,
w szczegdblnosci: not ksiegowych, not odsetkowych, przypiséw optat rocznych, kosztéw
upomnien, zaangazowania rachunkéw lub faktur sprzedazowych

e Uzgadnianie i rozliczanie kont przed sporzadzeniem projektu sprawozdan budzetowych i
finansowych

* Rozksiegowywanie przypisu na naleznos¢ gtéwng i odsetki

¢ Analiza zapiséw ksiegowych na poszczegélnych kontach naleznosci dochodéw budzetowych,
rozliczanie - parowanie kwot, wyjasnianie optat z kontrahentami

e Analiza kont na koniec roku obrotowego zgodnie z ustawg o rachunkowosci

e Sporzgdzanie wstepnego projektu sprawozdania budzetowego z zakresu realizacji planu
dochodéw i wydatkéw naleznosci i zobowigzah jak réwniez pomoc przy sporzadzaniu
sprawozdan finansowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: wyzsze
e dobra znajomos$¢ komputera (MS Office)
* znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym
e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o zamdéwieniach publicznych, ustawy o podatku
od towaréw
i ustug VAT
e znajomosd¢ rozporzadzenia MF w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodéw
i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych
¢ znajomosd¢ rozporzagdzenia MF w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych
i samorzgdowych zaktadéw budzetowych
e znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami RP
znajomosc¢ przepiséw dotyczacych kosztédw egzekucji, prowizji, odsetek
dobra organizacja pracy
doktadnos¢, skrupulatnosé, tatwosé komunikacji
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, finanse i rachunkowos¢
e kurs w zakresie ksiegowosci

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

¢ Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie do pobrania na stronie
http://www.urpl.gov.pl [1]
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w zaktadce praca - druki dla oséb ubiegajgcych sie o prace

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 5 kwietnia 2021 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentdéw:
Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw Medycznych i Produktéw Biobdjczych,
Aleje Jerozolimskie 181 C,
02-222 Warszawa
z podaniem numeru ogtoszenia: 76237

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
informujemy, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezes Urzedu Rejestracji Produktéw
Leczniczych, Wyrobdéw

Medycznych i Produktéw Biobdjczych, adres: Urzad Rejestracji Produktéw Leczniczych, Wyrobéw
Medycznych
i Produktéw Biobdjczych, Aleje Jerozolimskie 181C, 02-222 Warszawa (,,Urzad"),

2) w Urzedzie zostat ustanowiony Inspektor Ochrony Danych - kontakt: iod@urpl.gov.pl [2],

3) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie udzielonej zgody,
4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda upowaznieni pracownicy Urzedu,

5) Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez czas niezbedny do realizacji ww. procesu
rekrutacji oraz 3 miesigce po

jej zakonczeniu,

6) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia

przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do wtasciwego organu nadzorczego w zakresie ochrony
danych osobowych gdy
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uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowychiw \

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Metody i techniki naboru:
I etap - formalna weryfikacja dokumentéw ztozonych przez kandydatke/kandydata,
Il etap - test sprawdzajacy wiedze kandydatki/kandydata - test mieszany

metoda sprawdzenia znajomosci jezyka obcego:

- wywiad w jezyku polskim na temat stopnia znajomosci jezyka angielskiego

11l etap - rozmowa z kandydatka/kandydatem.

Inne informacje:

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spetniajace/spetniajacy wymagania formalne zapraszane/zapraszani sa do kolejnego
etapu o czym powiadamiane/powiadamiani sa telefonicznie lub droga mailowa.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 / 49-21-143

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z ré6wna uwaga bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie
podpisane: zyciorys, list motywacyjny, oswiadczenia, zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz
kwestionariusz osobowy.

Zrédtowy URL: https://archiwumbip.urpl.gov.pl/pl/0g%C5%820szenie-76237-m%C5%820dszy-spec
jalista-ds-ewidencji-ksi%C4%99gowej-dochod%C3%B3w-i-wydatk%C3%B3w-w-wydziale-finansowo

Odnosniki
[1] http://www.urpl.gov.pl
[2] mailto:iod@urpl.gov.pl
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