OGLOSZENIE O PRACE

Nazwa stanowiska i nazwa komoérki, w ktérej ma nastapié¢ zatrudnienie:

Samodzielny ksiggowy

Cel stanowiska:

»,Monitorowanie i kontrolowanie transakcji finansowych. Obstuga ksiggowa SOP.”

Zakres zadan:

ZADANIA PODSTAWOWE:

1) obstuga bankowosci elektronicznej BGK,
2) wprowadzanie danych do systemu ksiegowego SAGE SYMFONIA ERP,
3) ksiggowanie sum depozytowych (m.in. wadiow, zabezpieczen),
4) ksiggowanie ptatnosci wynikajacych z transakcji dokonywanych kartami stuzbowymi,
5) prowadzenie biezacej ewidencji finansowo-ksiggowe;j,
6) prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych na kontach pomocniczych SOP,
7) dekretowanie dokumentow ksiggowych obrazujacych zdarzenia gospodarcze i uyjmowanie ich
w ewidencji ksiggowej w odpowiednich rejestrach — w uktadzie tradycyjnym,
8) przygotowywanie danych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych miesi¢cznych, kwartalnych
i rocznych,
9) kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Wymagania kwalifikacyjne:
Wymagania w zakresie: Niezbedne Pozadane
Wyksztatcenie srednie wWyzsze
Ogolny staz pracy 4 lata
1) posiadanie obywatelstwa polskiego, 1) przeszkolenia
2) korzystanie z petni praw publicznych, specjalistyczne
L 3) nieskazanie prawomocnym wyrokiem
Uprawnienia

za umySlne przestepstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe,
4) przeszkolenia specjalistyczne.

Dos$wiadczenie zawodowe

Praca w sektorze
finansow publicznych

1) sumiennos$¢, 1) znajomos¢ przepisow
2) odpowiedzialnos$¢, z zakresu finansow
3) terminowos¢, publicznych,
4) Znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci,
finans6w publicznych, 2) znajomo$¢ pakietu
Umiejetnosci rachunkowosci, MS Office,
5) znajomos$¢ pakietu MS Office, 3) Umiejetnoé¢ analitycznego
6) Umiejetnos¢ analitycznego mysSlenia. mysSlenia,

4) organizacja pracy wiasnej,
5) komunikowanie sig,
6) praca w zespole.




Wynagrodzenie System

ol wynagradzania: Wymiar czasu pracy: Dodatkowe Swiadczenia:

1) wyptata nagrody jubileuszowej,

2) wyptata dodatkowego
wynagrodzenia rocznego,

3) w ramach funduszu §wiadczen

7000 zt Miesigczny Pelny wymiar czasu pracy socjalnych doptata do
wypoczynku tzw. ,,wczasy pod
grusza”,

4) nagrody za szczegodlne

osiggniecia w pracy.

Miejsce wykonywania pracy:

Stuzba Ochrony Panstwa ul. Podchorazych 38, 00-463 Warszawa.

Miejsce skladania dokumentéw w postaci CV w zamknietej kopercie na terenie biura przepustek urzedu z dopiskiem
»Oferta na stanowisko Samodzielny ksiggowy”, lub przestanie CV w wersji elektronicznej.

Stuzba Ochrony Panstwa, ul. Podchorgzych 38, 00-463 Warszawa
e-mail: kancelaria@sop.gov.pl
telefon kontaktowy: 22 606 52 43

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust.1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
Z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str.1) zwanego dalej ,,RODO” informuje, ze:

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Komendant Stuzby Ochrony Panstwa, ul. Podchorazych 38, 00-463
Warszawa,;

e 7 Inspektorem Ochrony Danych Stuzby Ochrony Panstwa moze si¢ Pani/Pan
skontaktowa¢ poprzez adres e-mail: iodo@sop.gov.pl lub pod numerem telefonu:
22 606 50 01,

e Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1 lit. b RODO), natomiast podanie innych danych jest dobrowolne i zostanie
potraktowanie jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
zgoda ta moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacji.

e W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bgda podejmowane
W sposob zautomatyzowany, o ktérym mowa w art. 22 RODO;



mailto:kancelaria@sop.gov.pl

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!

Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez panstwa innych danych jest dobrowolne.
Posiada Pani/Pan prawo do:

dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;

usunigcia swoich danych osobowych;

zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych;

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



