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PANSTWOWY INSTYTUT BADAWCZY Edukujemy

Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 39/2023

NABOR NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Dyrektor Instytutu Sportu — Panstwowego Instytutu Badawczego oglasza nabér na stanowisko
Glownego Ksiegowego (nr ref 11/2023).

Instytut Sportu — Panstwowy Instytut Badawczy jest wyspecjalizowang jednostkg naukowo-
badawcza dziatajgca w obszarze sportu. Prowadzimy badania naukowe oraz badania diagnostyczne
i wdrozeniowe w sporcie i dla potrzeb sportu.

Laczymy nauke ze sportem i sport z nauka.

Do obowiazkoéw Gldwnego Ksiggowego naleze¢ bedzie:
¢ Prowadzenie ksigg rachunkowych Instytutu Sportu - PIB;
¢ Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z ksi¢gowoscia;

e Sporzadzanie planéw finansowych oraz nadzér nad ich prawidlowym wykonaniem;

o Reprezentowanie Instytutu Sportu - PIB w sprawach finansowych;

e Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad dzialem finansowo-ksiegowym,;

¢ Nadzdr nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiggowych;

e Sporzadzanie sprawozdan finansowych (miesigcznych, kwartalnych, rocznych);

e Sporzadzanie deklaracji podatkowych (nadzér nad prawidlowoscig rozliczen podatkowych)
1 sprawozdan do GUS;

e Przygotowywanie zmian w polityce rachunkowosci;

o Monitorowania zmian legislacyjnych, informowania o nich Dyrektora IS — PIB oraz
przygotowywanie z odpowiednim wyprzedzeniem sutkow tych zmian dla IS — PIB, jak
réwniez przygotowywanie propozycji rozwigzan w zakresie powierzonych zadan;

e Kontrola transakcji zwigzanych z przychodami i wydatkami Instytutu, sporzadzanie analiz
1 prognoz, monitorowanie procesu fakturowania, odpowiedzialnosé za procedure
potwierdzania sald z klientami;

o  Wycena aktywow i pasywow;

e Opracowanie i przediozenie do zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji sktadnikow
majatku trwatego oraz planu inwentaryzacji majatku;

e Wspdlpraca z innymi dzialami w zakresie merytorycznego wsparcia w obszarze ksiegowo-
podatkowym;

o  Wspdlpraca z audytorami;

e Rozliczanie $rodkéw z dotacji celowych i inwestycyjnych oraz zadan zleconych.
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Wymagania, kwalifikacje. umiejetnosci:

Wyksztalcenie wyzsze, kierunkowe ( rachunkowos¢, finanse, ekonomia) oraz minimum 3
lat doswiadczenia na stanowisku samodzielnego ksiggowego;

Posiadanie certyfikatu ksiggowego Ministerstwa Finansow;

Bardzo dobra znajomo$é zasad rachunkowosci;

Praktyczna znajomos$¢ przepisow prawa, w szczeg6lnosci: ustawy o finansowaniu nauki,
finansach publicznych, instytutach badawczych, prawa zamdéwien publicznych, prawa
podatkowego, ustawy o rachunkowosci;

Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu Microsoft Office, w szczeg6lnosci Excel;

Dobra organizacja pracy wiasnej, systematycznos¢, doktadno$¢ i terminowosc;
Odpowiedzialno$¢ oraz samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

Doskonate zdolnosci komunikacyjne 1 interpersonalne, nastawienie na wspolpracg z innymi
komoérkami organizacyjnym;

Doswiadczenie w jednostkach badawczo-naukowych;

Pelna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

Brak prawomocnego wyroku za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
Brak orzeczenia i postepowania za czyny objgte odpowiedzialnoscig naruszenia dyscypliny
finansow publicznych

Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA);
Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie;

Znajomosé systemu Enova365.

Wvymagane dokumenty:

Zyciorys (CV) wraz z klauzulag RODO;
List motywacyjny zawierajgcy oczekiwana finansowe;
Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.
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Termin i miejsce sktadania ofert oraz dokumentéw:
Kandydaci, aplikujacy na stanowisko Gléwnego Ksiegowego, proszeni sg o sktadanie ofert wraz z
wymaganymi dokumentami:

e w formie papierowe], w Biurze Dyrektora Instytutu Sportu - PIB w Warszawie przy ul. Trylogii
2/16, od poniedziatku do pigtku w godz. 8.00 — 16., w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabér —
Glowny Ksiegowy™;

e droga elektroniczng na adres: praca@insp.waw.pl, wpisujac w tytule ,,Nabor Gtowny Ksiegowy”;

e formularz aplikacyjny na portalu pracuj.pl.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do nieprzekraczalnego terminu zakreslonego na dzien
24.09.2023 r., do godziny 00:00. Liczy si¢ data wptywu dokumentdéw zlozonych w formie
papierowej osobiscie. W przypadku zlozenia zgloszenia droga elektroniczng za date jego zlozenia
uwaza si¢ date otrzymania wiadomosci elektronicznej.

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu lub bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

PRZETWARZANIE DANYCH W CELU REKRUTACIJI

1. Twoje dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na
stanowisko Glownego Ksiggowego w Instytucie Sportu — Panstwowym Instytucie
Badawczym (nr ref. 11/2023).

2. Administratorem danych osobowych jest Instytut Sportu — Panstwowy Instytut Badawczy z
siedzibag w Warszawie przy ul. Trylogii 2/16, tel.: (22) 569 99 99, e-mail: insp@insp.pl.

3. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych sa nastepujace: iodo@insp.pl.

4. Przetwarzanie Twoich danych osobowych w zakresie: (1) imienia i nazwiska, (2) daty
urodzenia, (3) danych kontaktowych, (4) informacji o wyksztalceniu, (5) informacji o
kwalifikacjach zawodowych, (6) przebiegu dotychczasowego zatrudnienia, odbywaé sie
bedzie na podstawie art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w celu
podjgcia dziatan zmierzajacych do zawarcia umowy o pracg (art. 6 ust. 1 lit b) RODO). W
zakresie w jakim wysylasz do nas wigcej danych osobowych niz wskazanych powyzej

przetwarzamy Twoje dane na podstawie wyraZonej przez Ciebie zgody.
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5. Administrator przekazuje Twoje dane osobowe wylacznie osobom upowaznionym przez
Administratora. Administrator nie przekazuje danych osobowych innym podmiotom.

6. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 22 ' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. W
pozostalym zakresie podanie danych jest dobrowolne. Niepodanie danych, o ktérych mowa
w 221§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy spowoduje niemozno$é
rozpatrywania Twojej kandydatury na oferowane stanowisko.

7. Masz prawo zada¢ od nas dostepu do Twoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania.

8. W przypadku naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych, przystuguje Ci skarga do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. W kazdej chwili masz prawo wycofa¢ zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w
zakresie w jakim jej udzielile$. Cofnigcie zgody nie bedzie mialo wpltywu na przetwarzanie,
ktérego dokonano na podstawie Twojej zgody przed jej cofnigciem. Cofnigeie zgody bedzie
réwnoznaczne z rezygnacjg z udzialu w procesie rekrutacji.

10. Szczegdtowe informacje na temat przystugujacych Ci praw i sposobu z nich skorzystania

dostepne sg na stronie internetowej Instytutu w zaktadce Instytut/RODO.

Inne informacie:

Instytut Sportu — Panstwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi
kandydatami oraz do uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.
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