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Nabor na stanowisko ksiegowej/ksiegowego w Biurze
Agencji Badan Medycznych - nierozstrzygniety

p. 0. Prezesa Agencji Badan Medycznychogtasza nabér na stanowisko ksiegowej/ksiegowegow Biurze
Agencji Badan Medycznych

Nr4/ABM/2019

Agencja Badan Medycznychsiedziba:ul. Stanistawa Moniuszki 1 A,00-014 Warszawa

Wymiar etatu: petny

Liczba etatéw: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

ZAKRES OBOWIAZKOW

» biezace dekretowanie dokumentow ksiegowych, zgodnie z planem kont;
* ewidencja wydatkdw z podziatem na $rodki wiasne i srodki z udziatem funduszy;
« prowadzenie szczegbtowej ewidencji analitycznej wydatkéw oraz wydatkdw inwestycyjnych;

* uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi Gtéwnej na
koniec kazdego miesigca;

* przygotowywanie dokumentéw finansowych do zaptaty;

* biezgce wprowadzanie danych do systemu ksiegowego;



* biezgca analiza realizacji zadan i zaangazowania wydatkow w stosunku do planu;
» okresowe uzgadnianie i sporzadzanie obrotdw i sald kont analitycznych wydatkdw budzetowych;

» analiza i kontrola kont ksiegowych dotyczacych prowadzonych spraw; przeprowadzanie weryfikacji
kont ksiegowych, wyjasnienie powstatych réznic;

* inwentaryzacja roczna tych kont;

* Sporzadzanie i wysyfanie pism o potwierdzenie salda;

* rozliczanie i zatwierdzanie delegacji stuzbowych i zagranicznych;

* przygotowywanie potwierdzen finansowania postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

* prowadzenie ewidencji i analiz zaangazowania planu wydatkéw budzetowych na podstawie
zawartych umoéw, dowoddw ksiegowych oraz wydanych decyzji skutkujgcych wydatkowaniem
Srodkéw publicznych;

» monitorowanie stanu naleznosci i zobowigzan Agencji Badan Medycznych w celu zapewnienia
prawidtowej gospodarki finansowe;j;

* terminowe wystawianie faktur VAT, faktur i not korygujgcych zgodnie z przepisami ustawy o podatku
VAT oraz Rozporzadzeniem Ministra Finansdw w sprawie wystawiania faktur;

* przestrzeganie przepiséw ustawy o naruszaniu dyscypliny finanséw publicznych;

» wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwnego Ksiegowego wchodzacych w zakres
Wydziatu Ksiegowosci Wewnetrznej.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

* wyksztatcenie: wyzsze,

» doswiadczenie zawodowe: minimum 3 lata,

* znajomosc ustawy o rachunkowosci i przepiséw wykonawczych,

* znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i przepiséw wykonawczych,
* umiejetnosc¢ obstugi komputera (MS Office),

* wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe,

* rzetelnos,

* komunikacja interpersonalna,



» komunikacja pisemna,

» odpornos¢ na stres,

* myslenie analityczne,

* korzystanie z petni praw publicznych,

* nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE

* doswiadczenie zawodowe: w zakresie ksiegowosci
* znajomosc jezyka angielskiego na poziomie Sredniozaawansowanym,
* mile widziana znajomos¢ obstugi programu COMARCH OPTIMA.

CO OFERUJEMY:

* zatrudnienie w oparciu 0 umowe 0 prace;
* elastyczne godziny pracy;
* prace w nowoczesnym biurze w centrum Warszawy

WYMAGANE DOKUMENTY:

* wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie do
pobrania na stronie http://www.abm.gov.pl, dostepny ponizej,

* wiasnorecznie podpisany zyciorys kandydata, ktory powinien zawiera¢ nastepujaca klauzule:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego przez Agencje Badan Medycznych zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1)",

* wlasnorecznie podpisany list motywacyjny w jezyku polskim,

« oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,



» oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

* kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

* kopie dokumentdw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (np.: Swiadectwa pracy,
zaswiadczenie o zatrudnieniu, a takze okresy aktywnosci zawodowej wynikajgce zumoéw, do ktérych
stosuje sie przepisy o zleceniu i innych umoéw cywilnoprawnych oraz o wykonywaniu dziatalnosci
gospodarczej),

» dokument poswiadczajacy zakres obowigzkéw zblizony z gtéwnymi obowigzkami podanymi w
ogtoszeniu,

* opcjonalnie - kopie dokumentdw potwierdzajgcych umiejetnosci jezykowe,
* opcjonalnie - kopie dokumentdw potwierdzajgcych inne umiejetnosci dodatkowe.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw w terminie do dnia 26.07.2019 roku na
adres:Agencja Badan Medycznychul. Stanistawa Moniuszki 1 A,00-014 Warszawa

z dopiskiem na kopercie: , stanowisko ksiegowej/ksiegowego w Agencji Badah Medycznych nr
4/ABM/2019".

Wszelkie zapytania dotyczace oferty pracy prosimy kierowac pod numer telefonu: 501 312 460

INNE INFORMACJE.

* Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data wptywu do siedziby Agenc;ji
Badan Medycznych).

* Oferty 0sdb, ktdre nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang komisyjnie
zZniszczone.

» Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

DO POBRANIA:

DO POBRANIA:

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE W AGENC]I
BADAN MEDYCZNYCH
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