Zalgeznik nr 1
do Zarzqdzenia Nr 19 Dyrektora Patacu Mlodziezy w Warszawie
z dnia 8 grudnia 2022 r.

Patac Mtodziezy w Warszawie
pl. Defilad 1 (PKiN), 00-901 Warszawa

Ogtasza nabdr kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista w Sekcji ekonomicznej

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo miedzy innymi:

prowadzenie Kasy Patacu Mtodziezy: Budzetowej, Dochoddéw Wiasnych, Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki,

sporzadzanie raportdw kasowych zgodnie z wytycznymi Miejskiego Biura Finanséw Os$wiaty w Warszawie,

wiasciwe zarzadzanie kasg fiskalng oraz terminalem kart ptatniczych,

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych do 30.000 euro,

ewidencjonowanie skfadnikéw majatku oraz rozliczanie inwentaryzacji rocznej Patacu Miodziezy,

uzgadnianie stanu zbioréw bibliotecznych Patacu Mtodziezy na dzien 31 grudnia kazdego roku,

ewidencja i ksiggowanie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

przygotowywanie dokumentéw finansowych Sekcji Ekonomicznej i przekazywanie do Miejskiego Biura Finanséw Oswiaty w Warszawie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy — Praca w budynku Patacu Mtodziezy i poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Budynek z podjazdem na poziom parteru. W budynku brak
mozliwosci przemieszczania sie wozkiem inwalidzkim pomiedzy kondygnacjami. W pomieszczeniu pracy waskie przejécia/dojscia uniemozliwiajace
poruszanie sie wozkiem inwalidzkim.

Wymiar zatrudnienia = 1 etat; zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Stanowisko pracy — Stanowisko pracy zwigzane jest z pracq przy komputerze, obstugg urzadzen biurowych, bezposrednim kontaktem z interesantem i
rozmowami telefonicznymi, przemieszczeniem sie wewnatrz budynku oraz poza nim.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia (kierunek ekonomia, finanse lub pokrewne),

minimum 2-letni staz pracy na pokrewnym stanowisku,

wiedza z dziedziny: rachunkowos$¢, finanse publiczne,

znajomos¢ Ustawy z dnia 14.06.1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,

umiejetnoé¢ analitycznego myslenia i skutecznego dziatania,

umiejetnos¢ zarzadzania budzetem, $wiadomos¢ kosztowa,

realizacja zadan zwigzanych z obstugq proceséw finansowych,

znajomos¢ systemdw Windows pakietu biurowego MS Office/ustugi Office365,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych niezbednych do wykonywania pracy na w/w stanowisku,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

samodzielnos$¢, dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy,

umiejetno$¢ nawigzywania kontaktdw i wspotpracy,

odpornos¢ na stres i umiejetno$é pracy pod presjg czasu,

znajomos$¢ z zagadnien polityki bezpieczenstwa, RODO,

komunikatywnos$¢, kultura osobista, systematycznos$é, odpowiedzialnos$¢, dyskrecja.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych: w miesiqcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o
naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e podpisane odrecznie: zyciorys (CV) oraz list motywacyjny

o kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci

podpisane odrecznie o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

podpisane odrecznie o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych*

podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe*

podpisana odrecznie zgoda na przetwarzanie danych osobowych*

o dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw do Sekretariatu placowki (pokéj 203, I pietro) od poniedziatku do piatku
w godzinach 9.00 - 18.00 lub przestanie za posrednictwem poczty w terminie do dnia 10 stycznia 2023 r. na adres:
Patac Mlodziezy w Warszawie
Plac Defilad 1 (PKiN), 00-901 Warszawa
z dopiskiem na kopercie: ,,Oferta na wolne stanowisko urzednicze Specjalista w Sekcji ekonomicznej + imie i nazwisko
-oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane-
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wpltynely na w/w adres w terminie do dnia 10 stycznia 2023 r. do godziny 11.00

O terminie i miejscu przeprowadzenia konkursu kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

*Druki oswiadczen do pobrania na stronie BIP




