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Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. A.
Baczkowskiego poszukuje pracownika do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja
Baczkowskiego, ul. Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa

Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: peten etat
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. prowadzenie wewnetrznej kontroli formalno - rachunkowej (dokonywanie
wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym oraz
kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw ksiegowych);

2. ksiegowanie dokumentéw przychodowych i kosztowych m.in. faktur sprzedazy,
faktur zakupu materiatéw, ustug, srodkow trwatych, not ksiegowych, raportow
kasowych, list ptac, uméw cywilno-prawnych;

3. ksiegowanie wyciagdéw bankowych;
4. wystawianie faktur sprzedazy;

5. przygotowywanie przelewow do zaplaty i pilnowanie terminowej realizacji
platnosci (wystawianie wezwan do zaptaty oraz not odsetkowych);

6. biezaca analiza kont rozrachunkowych, potwierdzenia sald;

7. analizowanie wykorzystania Srodkow przydzielonych z budzetu bedacych w
dyspozycji jednostki;

8. przygotowanie danych ksiegowych do rozliczenia inwentaryzacji (dekretacja,
ksiegowanie, analiza dokumentow);

9. dekretacja dowodow ksiegowych;
10. rozliczanie delegacji i zaliczek z pracownikami, ewidencja przebiegu pojazdu;

11. wspdtpraca przy zamknieciu miesigca oraz roku m.in. sporzadzanie sprawozdan
budzetowych, sprawozdan finansowych, sprawozdan w zakresie operacji
finansowych, sprawozdan z zakresu statystyki publicznej;

12. weryfikowanie i aktualizowanie zapotrzebowania na srodki budzetowe w ramach



zapotrzebowania miesiecznego oraz prognozy wydatkéw budzetowych;

13. wspdtudzial przy inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow na potrzeby
sporzadzenia sprawozdania finansowego na dzien bilansowy;

14. wspétudziat w ewidencji majatku: sSrodki trwate, wartosci niematerialne i prawne;

15. przygotowanie archiwizacji dokumentéw ksiegowych zgodnie z
wewnetrznymi procedurami.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno-biurowa powyzej 4 godzin. Opracowywanie dokumentéw oraz inne
prace biurowe. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, fax,
niszczarka dokumentow).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek przy ul. Limanowskiego 23 jest dostepny i dostosowany dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych. W budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe czy niebezpieczne
warunki pracy.

Wymagania niezbedne w przypadku ubiegania sie o stanowisko pracy:

1. wyksztalcenie wyzsze - preferowane kierunki: rachunkowosc i finanse,

2. minimum dwuletnie praktyczne doswiadczenie zawodowe na oferowanym
stanowisku lub podobnym obejmujacym zakres ww. zadan,

3. znajomosc polskich zasad rachunkowosci i przepisow podatkowych,
4. bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office oraz obstugi poczty elektronicznej,

5. rozwiniete zdolnosci analizy i syntezy, w tym umiejetnos¢ interpretacji
faktow/liczb i formutowania konkluzji,

6. znajomosc systemow ksiegowych - mile widziana znajomos$¢ systemu RAKS,



7. atutem bedzie doswiadczenie w jednostkach sektora finansow publicznych,

8. analizowanie danych i wyciaganie wnioskow, wspotpraca, asertywnos¢, szacunek
do innych, skrupulatnos¢, rzetelnose,

9. umiejetnosci analityczne i komunikacyjne, samodzielnosé w pracy,
10. umiejetnos¢ pracy w zespole,
11. umiejetnosci planowania,

12. komunikatywnos$¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktow.

Oferujemy:

1. Stabilne zatrudnienie - umowa o prace;

2. Wynagrodzenie: ptaca zasadnicza + premia miesieczna + dodatek za wystuge
lat (zgodnie z obowiazujacymi przepisami)

3. Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13-tka), nagrody
jubileuszowe.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

Wymagane dokumenty:

1. informacje, o ktérych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane stuzace do kontaktowania sie z kandydatem (np. numer
telefonu, adres do korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
3. kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

4. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez
Centrum prosze o umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. A.
Baczkowskiego przez okres najblizszych 6 miesiecy.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji 4 moze by¢
sformutowane w nastepujacy sposob:

[ ] Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog”
im. A. Baczkowskiego przez okres najblizszych 6 miesiecy.



*. Zaznacz krzyzykiem wtasciwe pole wyboru

Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Podpis kandydata do prac

Sposob sktadania dokumentéw

1. dokumenty z wyrazna adnotacja pracownik do Dzialu Finansowo-Ksiegowego
nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog”
im. Andrzeja Baczkowskiego, ul. Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa (w
Recepcji w godzinach 8:00-16:00), droga elektroniczna na
adres:d.boratynska@cpsdialog.gov.pl lub przestaé¢ w zamknietej kopercie na
adres Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego,
ul. Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa.

2. termin sktadania ofert: do dnia 15 lipca 2022 r. W przypadku wysytania poczta
decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku wysytania droga elektroniczna
lub osobistego dostarczenia dokumentow decyduje data wptywu do Centrum
Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego,

3. CV zawierajace dane o ktdrych mowa w art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) oraz wszystkie
skladane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem,

4. do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ttumaczenie tych
dokumentdéw,

5. osoby, ktérych oferty zostana pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione
0 terminie rozmowy,

6. osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym
informowane, a oferty zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji
z wytaczeniem ofert osob, ktére wyrazity zgode na ich wykorzystanie, w kolejnych
naborach prowadzonych przez okres najblizszych 6 miesiecy.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Centrum Partnerstwa Spotecznego
»,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego,

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego, ul.
Limanowskiego 23,



02-943 Warszawa, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor.

2. Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym inspektorem ochrony danych osobowych
pod adresem:

» Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego,
ul. Limanowskiego 23, 02-943 Warszawa

> e-mail: iod@cpsdialog.gov.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[l] beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda[3] na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w dowolnym
czasie.

Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego bedzie
przetwarzato Pafnstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw jezeli
wyraza Panstwo na to zgode[4], ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie[5], ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére uprawnione sa
do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione podmiotom,
z ktérymi Centrum Partnerstwa Spotecznego ,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego zawart
umowe na S$wiadczenie ustug serwisowych dla systeméw informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.
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W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych dla
celow przyszlych rekrutacji, Panstwa dane beda przechowywane przez 6 miesiecy.

6. Prawa 0so0b, ktorych dane dotycza
Maja Panstwo prawo do:

> dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

> sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
» ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

» usuniecia danych osobowych;

» wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez
Panstwa innych danych jest dobrowolne.

MArt. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 poz. 1320 z pdzn.
zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz. 2369);

®IArt. 22" § 1 pkt. 4 - 6 Kp w zw z. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO).

W przypadku danych okreslonych w art. 22" § 1 pkt. 1 - 3 Kp podstawa jest art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO;

BIArt. 6 ust. 1 lit a RODO, a w przypadku danych osobowych szczegélnych kategorii art.
9 ust.2 lit. a RODO;

“WArt. 6 ust. 1 lit a RODO;
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Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Centrum Partnerstwa Spotecznego Dialog

Osoba wytwarzajaca/odpowiadajaca za informacje:

Osoba udostepniajaca informacje:
Dorota Boratynska

Osoba modyfikujaca informacje:
Dorota Boratynska
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