Ogloszenie
o naborze wewnetrznym do Referatu Finansowo-Ksiegowego
w Oddziale IPN-KSZpNP w Warszawie.

Referat Finansowo-Ksiegowy w Warszawie poszukuje pracownika/pracownicy na
stanowisku od specjalisty do starszego specjalisty.

Wymiar czasu pracy: peten etat

Miejsce pracy: Oddziat IPN w Warszawie, ul. Szwedzka 22, 03-420 Warszawa

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m. in:

1. Obsluga sekretariatu RFK.

2. Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej w systemie e-Kancelaria, prowadzenie
spraw zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt, archiwizacja spraw zakonczonych w RFK i
przekazywanie ich do Archiwum.

3. Redagowanie pism urzgdowych i odpowiedzi na pisma wewnetrzne.

4. Obstuga zaangazowania i rozliczania srodkow budzetowych w systemie ESEW.

5. Wstepna rejestracja dokumentow w systemie TETA oraz weryfikacja dowodow ksiggowych
pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz dekretacja.

6. Sporzadzanie dowodow ksiegowych wewnetrznych i zewnetrznych, potwierdzajacych
dokonanie zdarzenia gospodarczego.

7. Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow Oddziatu IPN.

8. Przygotowywanie planéw finansowych.

9. Obstuga harmonogramu wydatkéw $rodkéw budzetowych oraz zapotrzebowania na $rodki
budzetowe w systemie TREZOR.

10. Przygotowywanie zestawien, sprawozdan.

11. Udziat w zamykaniu okresow sprawozdawczych oraz przygotowywaniu analiz i sprawozdan
finansowych, budzetowych i statystycznych.

12. Wsparcie zespolu w biezacych pracach.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

Wymagania:
1. Woyzsze wyksztatcenie, lub srednie wyksztatcenie plus 2 lata doswiadczenia na stanowiskach
zwigzanych z rozliczeniami, planowaniem budzetu, sprawozdawczo$cia, kalkulacjami.
2. Znajomos¢ pakietu Microsoft Office w stopniu dobrym, w tym biegla znajomos$¢ programu
Excel.
3. Znajomo$¢ zasad funkcjonowania panstwowej jednostki budzetowe;.
Mile widziane:
4. Znajomos¢ zagadnien sprawozdawczosci budzetowe.
5. Znajomos¢ systemu Unit4 TETA.
6. Znajomosc¢ systemu TREZOR.
7. Che¢ rozwijania kompetencji w dziedzinie rachunkowos$ci budzetowe;.

Ostatecznego wyboru kandydata dokonamy na podstawie wynikéw dwustopniowego procesu:

1.
2.

Przeglad zgloszen.
Wywiad kompetencyjny z wybranymi kandydatami.



Zastrzegamy prawo kontaktu tylko z wybranymi osobami, ktore zostana powiadomione telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

Zainteresowane o0soby proszone sa o przestanie aplikacji z tytulem: Rekrutacja RFK, poczta
elektroniczng na adres: alicja.kicinska@ipn.gov.pl lub magdalena.zagrzewska@ipn.gov.pl
do 04.05.2026 r.

Przesylajac swoja aplikacje wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie przez Instytut Pamieci Narodowej
— Komisje Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, Pani/Pana danych osobowych zawartych
w zgloszeniu rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania

rekrutacyjnego.

Podstawa prawna przetwarzania danych zostata okreslona Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i

Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE:

e w art. 6 ust. 1 lit. a — na podstawie zgody, ktérag Pani/Pan wyrazil/a, wysylajac zgloszenie
rekrutacyjne,

e wart. 6 ust. 1 lit. b — przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan w celu przeprowadzenia
obecnego postgpowania rekrutacyjnego, przed zawarciem umowy,

e wart. 6 ust. 1 lit. ¢ — w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa (art.221 § 1 Kodeksu pracy) na stanowisko wskazane w aplikowanym ogloszeniu.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Instytut Pamieci Narodowej - Komisji Scigania

Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu, z siedziba w Warszawie, adres: ul. Janusza Kurtyki 1, 02-676

Warszawa. Administrator danych osobowych zapewni odpowiednie technologiczne, fizyczne,

administracyjne i proceduralne srodki ochrony danych, w celu ochrony i zapewnienia poufnosci,

poprawnosci 1 dostepnosci przetwarzanych danych osobowych, jak rowniez ochrony przed

nieuprawnionym wykorzystaniem lub nieuprawnionym dostgpem do danych osobowych oraz ochrony

przed naruszeniem bezpieczenstwa danych osobowych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych w IPN-KSZpNP: inspektorochronydanych@ipn.gov.pl,

adres do korespondencji: ul. Janusza Kurtyki 1, 02-676 Warszawa, z dopiskiem: Inspektor Ochrony

Danych.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisOw prawa oraz

podmioty upowaznione przez Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na stanowisko

pracy na jakie Pani/Pan aplikowal/a lub do czasu cofnigcia przez Pania/Pana zgody.

Po uptywie wskazanego okresu dane osobowe zostang trwale usuni¢te.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich

sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania, prawo przenoszenia danych.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna

Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/a dotyczacych narusza przepisy Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
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Przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofnigcie
zgody nie bedzie wptywac na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem

Podanie przez Pania/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, ale nie podanie danych
okreslonych w art. 221 Kodeksu pracy spowoduje brak mozliwo$ci wzigcia udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.



