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Data ukazania sie ogtoszenia: Warszawa 23 wrzesnia 2019 r.

Dyrektor Biura Polskiej Komisji Akredytacyjnej
poszukuje pracownika, do ktérego zadan bedzie nalezata
praca w dziale ksiegowosci Biura Polskiej Komisji Akredytacyjnej

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa, ul. Zurawia 32/34
Wymiar etatu: petny lub % etatu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy obejmuje w szczegélnosci:

1. Wspodtprace przy prowadzeniu kasy walutowej BPKA,

2. Terminowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami ksiegowanie wydatkéw i kosztow oraz

miesieczne uzgadnianie kont w tym zakresie,

Sporzadzanie miesiecznych wydrukdéw dziennika, ksiegi gtdwnej i zestawienia obrotow i sald,

4. Przygotowywanie biezgcych informacji i materiatow statystycznych w zakresie spraw objetych
dziataniem ksiegowosci,

5. Uzgadnianie zobowigzan i naleznosci Biura PKA,

Wspotprace przy sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych,

7. Przygotowywanie dokumentacji podlegajacej archiwizacji.
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Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca administracyjno-biurowa przy komputerze z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
wymagajgca obstugi réwniez innych urzadzen biurowych. Diugotrwate skupianie wzroku na tej samej
ptaszczyznie. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym. Bariery architektoniczne:
mozliwo$¢ ograniczonego poruszania sig¢ po budynku — obecnos¢ wind, brak podjazdéw, drzwi
z samozamykaczami.

Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie minimum s$rednie,

Dobra znajomos¢ przepisdw rachunkowosci budzetowej,

Wiedza z zakresu sposobu rozliczerh walutowych,

Umiejetnosc sprawne;j organizacji pracy, samodzielnos¢, umiejetnosc pracy
w zespole i skutecznej komunikacji,

Zdolnos¢ do wykonywania zadan pod presjg czasu

Biegta umiejetnosc obstugi komputera (Srodowisko Office 365)

Preferowana znajomosc¢ programu ksiegowego VULCAN,

Kandydat powinien spetnia¢ wymagania okreslone w Kodeksie Etyki PKA, dostepnym do pobrania
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Wymagania dodatkowe/pozadane:
1. Doswiadczenie zawodowe w zakresie wyspecyfikowanych zadan.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

1. CVilist motywacyjny

2. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

3. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

4. Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy.
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http://www.pka.edu.pl/wp-content/uploads/2014/10/kodeks_etyki_2012.pdf
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Terminy i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: dnia 30 wrzesnia 2019 r. Decyduje data: stempla pocztowego /
osobistego dostarczenia oferty do Biura

Miejsce sktadania dokumentéw:
Biuro Polskiej Komisji Akredytacyjnej, Zurawia 32/34, 00-515 Warszawa (z dopiskiem na kopercie
"ogtoszenie o prace”)

Rekomendujemy przesytanie oswiadczenia o posiadanym obywatelstwie zamiast kopii dokumentu
potwierdzajacego obywatelstwo. Oswiadczenia oraz list motywacyjny muszg by¢ opatrzone datg oraz
wtasnorecznie podpisane. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczyé
réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Biuro PKA zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktu wytgcznie z wybranymi kandydatami. Po zakoriczeniu
naboru oferty os6b niezatrudnionych zostang zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje: mozna uzyskac pod nr tel. (22) 563 17 44.

Dane osobowe - klauzula informacyjna:

Administratorem danych jest Biuro Polskiej Komisji Akredytacyjnej z siedzibg w Warszawie (00-515), przy ul. Zurawiej 32/34.
Moga sie Panstwo z nami skontaktowac poprzez wystanie wiadomosci na adres: pka@pka.edu.pl. W celu uzyskania
szczegotowych informacji na temat przetwarzania i ochrony danych osobowych prosimy o kontakt z naszym Inspektorem
Ochrony Danych —iod@pka.edu.pl.

Dane bedg przetwarzane na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. b) RODO — w celu przeprowadzenia postepowania konkursowego i zawarcia umowy o prace z wybranym
kandydatem, & art. 6 ust. 1 lit. a) — w przypadku podania przez kandydata danych wykraczajacych poza katalog wskazany art.
22[1] Kodeksu pracy. Podanie danych okreslonych w art. 22[1] Kodeksu pracy jest obowigzkowe. Niepodanie tych danych
uniemozliwi wziecie udziatu w postepowaniu konkursowym. Podanie danych w zakresie wykraczajgcym poza wymogi prawa
powszechnie obowigzujacego jest dobrowolne. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a takze prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych). Jezeli kandydat w aplikacji przekazat dane wykraczajace poza
katalog wskazany art. 22[1] Kodeksu pracy, na podstawie wyrazonej przez siebie zgody, moze jg cofng¢ w dowolnym momencie.
Cofniecie zgody nie wptywa na zgodnosc¢ z prawem wczesniejszego przetwarzania danych. Dokumenty zgromadzone w ramach
postepowania konkursowego przechowywane beda maksymalnie przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia rekrutacji.
Odbiorcami danych osobowych s3 obstugujagce administratora firmy w zakresie IT, hostingu, niszczenia dokumentacji

papierowej, przedsiebiorstwa $wiadczace ustugi pocztowe.
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