Biuro Rzecznika Malych i Srednich Przedsiebiorcéw poszukuje
Samodzielnej ksiegowej/ Samodzielnego ksiegowego

do Wydzialu Administracyjno — Finansowego.

Wymagania:

Nk

o o0

11.

12.

Wyksztalcenie: wyzsze, na kierunku: finanse i rachunkowos¢, ekonomia;
Doswiadczenie: 3 lata pracy w dziale ksiggowosci budzetowej;

. Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, naruszeniu dyscypliny finansow

oraz rozporzadzen Ministra Finansow regulujacych wydatkowanie srodkow publicznych;
Umiejetno$¢ analitycznego mys$lenia;

Umiejetnos¢ obstugi programow SYMFONIA: FK, Trezor, NBP;

Biegta znajomos$¢ programoéw MS Excel, MS Word;

Lojalnos¢, rzetelno$é, komunikatywno$¢, pracowito$¢, operatywnos¢, zaangazowanie
1 inicjatywa;

Wysoka kultura osobista;

Posiadanie obywatelstwa polskiego;

. Posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw

publicznych;

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

Dyspozycyjno$¢ w wymiarze pelnego etatu.

Zakres obowiazkow:

Wykonywania obowigzkéw wynikajacych z ustalonego czasu pracy:

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym, kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

biezace dekretowanie i rejestrowanie dokumentow finansowo- ksiggowych w progra-
mie SYMFONIA FK w ujeciu kosztowym 1 wydatkowym;

biezaca analiza oraz uzgadnianie kont rozrachunkowych;

sprawdzanie pod wzglgdem formalno- rachunkowym dokumentéw finansowych;
rozliczanie delegacji stuzbowych,;

prowadzenie rejestrow delegacji stuzbowych;

uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych;

obstuga dysponenta w systemie TREZOR;

obstuga ptatnosci w elektronicznym systemie NBP;

obstuga pogotowia kasowego;

przygotowywanie projektow planu wydatkéw budzetowych jednostki;



— przygotowywanie i kontrola zaangazowania wydatkéw budzetowych;

— biezace archiwizowanie dokumentoéw finansowo — ksiggowych;

— zastgpowanie Gtownej ksiggowej podczas nieobecnosci;

— wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego oraz
wynikajacych regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Biurze Rzecznika Matych i
Srednich Przedsiebiorcow.

Oferujemy:
1. Zatrudnienie w sektorze publicznym,
2. Ciekawg praceg pelng wyzwan,
3. Wynagrodzenie stosowne do posiadanego do$wiadczenia i umiejetnosci,
4. Mozliwos¢ dhugookresowej wspodlpracy, rozwoju zawodowego, przyjazne i otwarte

srodowisko pracy;
5. Termin, do ktérego nalezy sktada¢ dokumenty 27 wrzesnia 2026 r. (liczy si¢ data
wptywu dokumentow do Biura Rzecznika).

Miejscem pracy jest Warszawa.

Kandydaci/ Kandydatki spelniajacy powyzsze kryteria proszeni sg o przestanie CV oraz listu
motywacyjnego wraz z kserokopiag dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie
oraz o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o korzystaniu z pelni praw
publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe, na adres: rekrutacjawaf@rzecznikmsp.gov.pl Prosimy o wpisanie w
temacie maila stow ,,Samodzielna Ksiegowa/Samodzielny Ksiegowy”. Przesylajac aplikacje
kandydat wyraza zgod¢ na przetwarzanie jego danych osobowych w celach rekrutacyjnych w
zakresie wykraczajagcym poza katalog z art. 22' Kodeksu pracy. Zastrzegamy sobie prawo
do kontaktu z wybranymi osobami.

Z wybranym kandydatem podpisana zostanie umowa o prace na okres probny.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urz¢dzie, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne]
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Klauzula informacyjna dla rekrutowanych kandydatéw/ kandydatek

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiet-
nia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) informujemy, ze:

1.

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Rzecznik Matych i Srednich Przedsiebiorcéw,
ktéry wykonuje swoje zadania przy pomocy Biura Rzecznika z siedzibg w Warszawie (00-679),
przy ul. Wilczej 46 (dalej: ,Rzecznik” lub ,Administrator”). Kontakt z Administratorem mozliwy jest
pod adresem: e-mail: biuro@rzecznikmsp.gov.pl, ePUAP: /RzecznikMSP/kancelaria, adres do e-
Doreczen: AE:PL-44508-86347-ETCHU-23.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna kontaktowac sie we wszyst-
kich sprawach dotyczacych przetwarzania Paristwa danych osobowych pod adresem mailowym:
iod@rzecznikmsp.gov.pl lub pisemnie na adres Biura Rzecznika z dopiskiem ,,I0D”.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu:

*  w przypadku zatrudnienia na podstawie umowy o prace - przeprowadzenia rekrutacji na pod-
stawie przepiséw Kodeksu pracy;

*  w przypadku zatrudnienia na podstawie umowy cywilnoprawnej — przeprowadzenia rekruta-
cji, w tym podjecia dziatant na zagdanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy;

* w przypadku, gdy udzielg Panstwo dobrowolnej zgody — wziecia udziatu w przysztych rekru-
tacjach lub w zakresie danych wykraczajgcych poza zakres wynikajgcy z Kodeksu pracy.

Podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych jest:

* wypetnienie obowigzku prawnego spoczywajacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. c
RODO), wynikajgcego z przepiséw Kodeksu pracy;

* w przypadku zatrudnienia na podstawie umowy cywilnoprawnej - podjecie dziatan na zada-
nie osoby, ktdrej dane dotyczg, przed zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

*  w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w Kodeksie pracy oraz odnosnie
udziatu w dalszych rekrutacjach — wyrazona przez Panstwa zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze skutkowac brakiem
mozliwosci rozpatrzenia aplikacji kandydata i udziatu w rekrutacji. Zgoda na udziat w przysztych
rekrutacjach, jak réwniez w zakresie przekazania dodatkowych danych, jest dobrowolna.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane do zakoriczenia procesu rekrutacji. W przypadku
udzielenia przez Panstwa zgody na udziat w przysztych procesach rekrutacyjnych, dane bedg prze-
twarzane do momentu wycofania zgody, jednak nie dtuzej niz przez okres 2 lat. Dane wykraczajace
poza zakres wynikajgcy z Kodeksu pracy, ktdre przetwarzane beda na podstawie Panstwa zgody,
beda przetwarzane w ww. okresach albo do momentu wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga byc¢:

e podmioty $wiadczace na rzecz Administratora ustugi wsparcia technicznego, organizacyjnego
i prawnego, w tym ustugi IT i wsparcia technicznego, ustugi archiwizacji, digitalizacji i niszcze-
nia dokumentéw lub ustugi doradcze i prawne;

e niezalezni zewnetrzni ustugodawcy, dostawcy lub partnerzy, bedacy odrebnymi administra-
torami (m.in. w zakresie Swiadczenia ustug pocztowych i operacyjnych);

e organy ochrony prawnej i instytucje publiczne upowaznione do tego na podstawie przepiséw
prawa powszechnie obowigzujgcego.

Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w celu zautomatyzowanego podejmowania decy-

zji, w tym profilowania, jak réwniez nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowej.

Przystugujg Paristwu nastepujace prawa:


mailto:biuro@rzecznikmsp.gov.pl
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e  zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia po uptywie okre-
sow przechowywania oraz ograniczenia przetwarzania;

« W zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Paristwa danych osobowych jest zgoda, maja
Panstwo prawo wycofania zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej wy-
cofaniem.

e whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uznajg Panstwo, ze przetwarzanie Paristwa danych osobowych narusza przepisy RODO.

Zgoda na udziat w przysztych rekrutacjach:

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Rzecznika Matych i Srednich Przedsiebiorcéw, ktéry wykonuje
swoje zadania przy pomocy Biura Rzecznika z siedzibg w Warszawie moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych.

Data i podpis kandydata

W kazdej chwili przystuguje Panstwu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Wycofanie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podsta-
wie zgody przed jej wycofaniem.



