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Glowny specjalista/ Glowna specjalistka ds.
ksiegowosci

Centrum Obstugi Administracji Rzadowej jest instytucja gospodarki budzetowej,
odpowiedzialna za kompleksowa obstuge KPRM, pehi funkcje centralnego zamawiajacego
dla jednostek administracji rzadowej. Zajmuje sie realizacja szeregu ustug na poziomie
centralnym dla sektora rzadowego.

Poszukujemy pracownika na stanowisko:
Gléwnego specjalisty/ Gtéwnej specjalstki ds. ksiegowosci
miejsce pracy: Warszawa

Twoj zakres obowiazkow:

> ewidencja operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych;
» analiza zapisow ksiegowych, obrotow oraz sald kont bilansowych i wynikowych;

» agregacja danych zrédtowych, zestawianie danych, wnioskowanie, rekomendacje,
przygotowywanie raportow na potrzeby interesariuszy wewnetrznych I
zewnetrznych;

» realizacja dyspozycji ptatniczych;

» udzial przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych oraz
deklaracji podatkowych;

» weryfikacja rozliczen, rozrachunkdéw, windykacja wstepna;

» udziat przy tworzeniu i opiniowaniu regulacji wewnetrznych, zasad, procedur.

Nasze wymagania:

» wyksztalcenie wyzsze, preferowane o profilu
finanse/ekonomia/rachunkowos$¢/analizy,



» minimum 5-letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze ksiegowosci,

» wiedza z obszaru ekonomii, rachunkowosci, finanséw, analiz i finansow publicznych,
> umiejetnosé obstugi pakietu MS Office, w tym MS Excel,

» umiejetnos¢ zestawiania, taczenia oraz interpretacji danych liczbowych,

» umiejetnos¢ interpretacji przepisow podatkowych w zakresie VAT, CIT,

» kompetencje miekkie: komunikacja, organizacja pracy, wspodtpraca, myslenie
analityczne, rzetelnos¢, podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosc.

Oferujemy:

» umowe o prace na caly etat,
» stabilne zatrudnienie w prestizowej instytucji, dziatajacej na rynku od lat,
» szkolenia umozliwiajace rozwdj kompetencji oraz poszerzenie wiedzy,

» dofinansowanie do wypoczynku pracownikow, tzw. ,wczasy pod grusza”,

» znizki na wypoczynek w Osrodku Wypoczynkowym tansk,

» mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego oraz
polisy na zycie,
» mozliwo$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej,

» przyjazna atmosfere pracy.

Swoja oferte, zawierajaca:

» CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej,

» podpisane oswiadczenia o tresci:
> Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

» ,Dane osobowe wykraczajace poza zakres wynikajacy z przepisoOw prawa
przekazuje dobrowolnie i z wlasnej inicjatywy”.

przeslij na adres:

» rekrutacja@centrum.gov.pl
lub



» Centrum Obstugi Administracji Rzadowej, ul. Powsinska 69/71, 02-903 Warszawa.

Kandydaci zakwalifikowani do udzialu w rekrutacji zostana poinformowani o terminie
spotkania telefonicznie lub poprzez e-mail.

Klauzula informacyjna

Przetwarzanie danych osobowych kandydata na pracownika w procesie rekrutacji

1. Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji
jest Centrum Obstugi Administracji Rzadowej z siedziba 02-903 Warszawa, ul.

Powsinska 69/71, e-mail: sekretariat@centrum.gov.pl.

2. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi prosze kontaktowac sie z
Administratorem danych lub z Inspektorem Ochrony Danych, kontakt pisemny za
pomoca poczty tradycyjnej na adres: COAR lub IOD COAR, ul. Powsinska 69/71,
02-903 Warszawa, e-mail: sekretariat@centrum.gov.pl lub iod@centrum.gov.pl.

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w Kodeksie Pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego
(art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

Centrum Obstugi Administracji Rzadowej bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe,
takze w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyraza Panstwo na to zgode (art. 6 ust.
1 lit. a RODO). Panstwa zgoda moze zosta¢ odwotana

w dowolnym czasie.

Jezeli w Panstwa dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda

na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Panstwa zgoda moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

4. Odbiorca Panstwa danych osobowych beda wytaczenie upowaznieni pracownicy
COAR oraz podmioty uprawnione
do przetwarzania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane:
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a. do zakonczenia procesu rekrutacji;

b. w przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych
osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane
przez okres 6 miesiecy.

6. Maja Panstwo prawo do:

» prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

» prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
» prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

» prawo do usuniecia danych osobowych;

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

7. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22’
Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

8. Dane udostepnione przez Panstwa nie beda podlegaty profilowaniu.

9. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
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