Centrum Partnerstwa Spolecznego ,,Dialog” poszukuje
kandydatki/kandydata do Dzialu Finansowo-Ksiegowego

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: pefen etat

Wynagrodzenie: ptaca zasadnicza + premia miesigczna + dodatek za wystuge lat
(zgodnie z obowigzujacymi przepisami)

Glowne obowiazki:

1. prowadzenie wewnetrznej kontroli formalno - rachunkowej (dokonywanie wstepnej
kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych z planem finansowym oraz kompletno$ci
1 rzetelnosci dokumentow ksiegowych);

ksiggowanie dokumentéw kosztowych m.in. faktur zakupu materialow, ushug,
srodkow trwatych, not ksiegowych;

ksiggowanie wyciggow bankowych;

przygotowywanie przelewoéw do zaplaty i pilnowanie terminowej realizacji platnosci;
biezaca analiza kont rozrachunkowych, potwierdzenia sald;

analizowanie wykorzystania srodkoéw przydzielonych z budzetu bedacych

w dyspozycji jednostki

sporzadzenie listy wyplat, dekretacja;

8. rozliczanie delegacji i zaliczek z pracownikami, ewidencja przebiegu pojazdu.

N

o ks®

~

Wymagania:

kierunkowe wyksztalcenie;

mile widziane 2-3 letnie doswiadczenie W ksiegowosci;
znajomos¢ przepisow, a takze ustawy o rachunkowosci,
wysoki poziom skrupulatnosci 1 doktadnosci;

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej;

samodzielno$¢ 1 komunikatywnos¢;

odpornos$¢ na stres;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

mile widziana znajomo$¢ programu RAKS.
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Wymagane dokumenty:

1. zyciorys i list motywacyjny;

2. o0$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo skarbowe popelnione
umyslnie;

3. o0swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji;

4. kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 doswiadczenie.

Powyzsze dokumenty z adnotacja Pracownik w Dziale Finansowo-Ksiggowym nalezy
dostarczy¢ /przesta¢ w formie papierowej do dnia 15 stycznia 2016 r. na adres:



Centrum  Partnerstwa  Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego,
ul. Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa (liczy si¢ data wplywu) lub osobi$cie w dni
powszednie (w godzinach 8:00 — 16:00).

Aplikacje mozna réwniez przesyta¢ elektronicznie na adres: u.scislowska@cpsdialog.gov.pl
(do godz. 16:00) (wymagane w ogloszeniu oswiadczenia powinny by¢ wlasnorecznie
podpisane przez kandydata i przestane w formie scanu).

O terminie postgpowania majacego na celu wytonienie kandydata, osoby spelniajace
wymagania zostang poinformowane telefonicznie.

Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.
Dokumenty osob, ktore, nie zostaly zakwalifikowane mogg by¢ odebrane osobiscie przez

kandydatow w terminie 30 dni liczonych od dnia ogloszenia informacji o wynikach naboru. W
przypadku nie odebrania dokumentow aplikacyjnych zostang one zniszczone.



