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M RZECZNIK PRAW
OBYWATELSKICH

Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich ogtasza nabor na stanowisko Gléwnej/ego

Ksiegowej/ego lub Zastepce Gtéwnej/ego Ksiegowej/ego w ramach umowy o prace,

W wymiarze petnego etatu.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy m.in.:

>
>

prowadzenie rachunkowosci urzedu BRPO,

prowadzenie oraz nadzér nad gospodarkg finansowg BRPO zgodnie

z przepisami prawa, w oparciu o obowigzujgce ustawy, w szczegolnosci
dotyczace finanséw publicznych,

kontrola prawidtowosci, rzetelnosci, celowosci i legalnosci wykorzystywania
Srodkéw publicznych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
nadzorowanie gospodarki Srodkami budzetowymi, ze szczegélnym
uwzglednieniem prawidtowosci wydatkowania srodkéw oraz zawierania umoéw
z punktu widzenia przepiséw finansowych,

sporzadzanie planow finansowych w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym

oraz nadzor nad ich realizacja,

sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami i terminami,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi, dbato$¢ o zachowanie ptynnosci
finansowej i bezpieczenstwa finansowego,

sprawowanie nadzoru nad wykonaniem budzetu jednostki,

nadzor nad poprawnoscig rozliczen publiczno - prawnych,



>
>

prawidtowe gospodarowanie sumami depozytowymi,

zapewnienie prawidtowej dziatalnosci finansowo-ksiegowej, rozliczen
majatkowych oraz wycen majatku zgodnie z przepisami o rachunkowosci w jsfp,
zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

opracowywanie oraz aktualizacja wewnetrznych przepisow dotyczgcych
rachunkowosci, w tym polityki rachunkowosci, procedury obiegu dokumentéow
finansowo - ksiegowych, instrukcji kasowej, procedury dotyczgcej projektu
budzetu oraz kontroli jego realizacji, przeprowadzania inwentaryzacji, zasad
korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych itp.,

zapewnienie prawidtowosci rozliczen, w tym m.in. w zakresie dotac;ji
podmiotowej oraz dotacji celowych, podatkdow i ubezpieczen spotecznych,
nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentdw finansowo-ksiegowych,
wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (m.in. Ministerstwo Finansoéw, NIK,
GUS, banki, audytorzy, biegli rewidenci),

wykonywanie pozostatych obowigzkow wynikajgcych z Ustawy z dnia

30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U.2013 poz.885),

rozliczanie projektow dotacyjnych z Funduszy Europejskich,

kierowanie pracg podlegtego Wydziatu.

Od kandydatéw oczekujemy:

Wymagania niezbedne:

>

>
>

minimum 3 letnie doswiadczenie na stanowisku Gtéwnej/ego Ksiegowej/ego
lub jej/jego zastepcy w jednostce sektora finanséw publicznych,
wyksztatcenie wyzsze (kierunek: ekonomia, finanse, rachunkowosc),
znajomosc ustaw i rozporzgdzen, m.in. ustawy o rachunkowosci, ustawy

o finansach publicznych, ustaw podatkowych, ubezpieczen spotecznych

oraz przepiséw wykonawczych - weryfikowane w kolejnych etapach naboru.



Wymagania dodatkowe:

» znajomos¢ obstugi systemu TREZOR oraz NBE, portalu sprawozdawczego GUS,
systemu EZD,

» znajomos¢ przepiséw dotyczgcych gospodarowania mieniem,

» znajomosc regulacji prawnych z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci

budzetowe,;.
Oferujemy:

» ciekawg prace,

» mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

» prace w instytucji przyjaznej rodzinie, posiadajgcej rozwigzania pozwalajgce
na tgczenie rol zawodowych i prywatnych,

» prace w Srodowisku przyjaznym osobom z niepetnosprawnosciami,

» mozliwosc¢ skorzystania ze Swiadczen z zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych, dodatkowego ubezpieczenia zdrowotnego i kart sportowo -

rekreacyjnych.
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

» CVwraz z klauzula: ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy,
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.U.UE.L.2016.119.1), dalej RODO";

> list motywacyjny,

» kserokopia dokumentu potwierdzajgcego wymagania niezbedne okreslone
w ogtoszeniu (kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie
oraz doswiadczenie zawodowe),

» oswiadczenie, ktore stanowi zatgcznik do ogtoszenia.



Informacje o metodach i technikach naboru
Miejsce sktadania i przesytania dokumentéw:

» Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, 00-090 Warszawa, Al. Solidarnosci 77
z dopiskiem: ,,Nabér BDG-WSP.111.11.2024",
» Elektronicznie na adres: rekrutacja@brpo.gov.pl - wiasnorecznie podpisane

dokumenty nalezy przesta¢ w formie skanu.
Proces rekrutacji prowadzony bedzie w trzech etapach:

> | etap: weryfikacja formalna aplikacji,
> |l etap: test wiedzy,

> |l etap: rozmowa kwalifikacyjna.
Termin skiadania dokumentéw:

» 11 marca 2024 r.
Warunki pracy:

miejsce wykonywanej pracy: Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich w Warszawie,
praca wykonywana na podstawie umowy o prace, w wymiarze petnego etatu,
praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie,

uzytkowanie sprzetu biurowego,
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budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.
Informacje dodatkowe:

Rzecznik Praw Obywatelskich zastrzega mozliwos¢ uniewaznienia naboru,
wynagrodzenie ustalane jest indywidualnie,
do sktadania dokumentow zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami,

dokumenty muszg by¢ podpisane wtasnorecznie badz profilem zaufanym,

vV VYV VY V V

skontaktujemy sie tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne,



oferta niekompletna, niepodpisana oraz bez wymaganej i podpisanej klauzuli
nie bedzie rozpatrywana,

oferty ztozone lub nadestane po terminie nie bedg rozpatrywane (o waznosci
aplikacji decyduje data wptywu do BRPO),

kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu

i zakwalifikowani do kolejnego etapu poinformowani zostang telefonicznie
lub pocztg elektroniczng o terminie kolejnego etapu rekrutacji,

ztozonych dokumentow nie zwracamy,

oferty odrzucone zostang zniszczone, za wyjatkiem aplikacji zawierajgcych
zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych

do realizacji przysztych proceséw rekrutacji w Biurze Rzecznika Praw
Obywatelskich,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w Biurze, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, nie jest nizszy niz 6%,

dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu: 22 55-17-878.



Zatgcznik nr 2
(imie i nazwisko)
Oswiadczenie
Oswiadczam, iz:
a) korzystam z petni praw publicznych,
b) posiadam obywatelstwo polskie,
) spetniam wymagania niezbedne w ogtoszeniu.
(miejscowosc i data) (podpis)
Wazne:
* prosze zaznaczy¢ krzyzykiem wiasciwe pole wyboru, gdy:

Wyraza Pan/Pani zgode na udziat w przysztych rekrutacjach organizowanych

przez Biuro RPO:

Cdwyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich
w kolejnych naborach prowadzonych przez Rzecznika Praw Obywatelskich przez okres
6 miesiecy, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym ztozytem/ztozytam

aplikacje.

Tak wyrazong zgode moze Pan/Pani cofng¢ w dowolnym momencie, kontaktujgc sie

listownie na adres Biura RPO lub elektronicznie na adres: rekrutacja@brpo.gov.pl.

W ztozonych przez Pana/Panig dokumentach znajduja sie informacje

szczegoblnych kategorii :



[ wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV, liscie
motywacyjnym oraz zatgczonych do nich dokumentach, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1

RODO.

Tak wyrazong zgode moze Pan/Pani cofng¢ w dowolnym momencie, kontaktujgc sie

listownie na adres Biura RPO lub elektronicznie na adres: rektrutacja@brpo.gov.pl.
(miejscowosc i data) (podpis)
Klauzula informacyjna

Niniejsza informacja jest czescig Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych, przyjetej
przez Rzecznika Praw Obywatelskich (RPO) i przekazywana zgodnie z postanowieniami
art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz.U.UE.L.2016.119.1), dalej jako: RODO.

W postepowaniu rekrutacyjnym Biuro Rzecznika Praw Obywatelskich, dalej jako: BRPO
kieruje sie zasadg réwnego traktowania w szczegdlnosci ze wzgledu na pted, rase,
pochodzenie etniczne, religie, wyznanie, Swiatopoglad, niepethosprawnos¢, wiek

lub orientacje seksualna.

Biorgc udziat w rekrutacji na wolne stanowisko w BRPO przekazuje Pan/Pani swoje
dane osobowe. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych w zakresie wynikajgcym
z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie dodatkowych danych osobowych, w tym udziat w przysztych
procesach rekrutacji jest dobrowolne i wymaga Pana/Pani wyraznej zgody.

Tak wyrazong zgode moze Pan/Pani cofng¢ w dowolnym momencie, kontaktujgc sie

listownie na adres BRPO lub elektronicznie na adres: rekrutacja@brpo.gov.pl.

Administratorem tych danych stanie sie RPO z siedziba przy Al. Solidarnosci 77
w Warszawie, tel.: +48 22 55 17 700, INFOLINIA +48 800 676 676,

https://bip.brpo.gov.pl.



Dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie na potrzeby i przez okres rekrutacji.

Po tym czasie, dane 0sdb, ktére nie zostang zatrudnione przez RPO zostang usuniete,
chyba ze wyraznie zdecyduje Pan/Pani, ze RPO moze je przetwarzac na potrzeby
przysztych procesdw rekrutacji - wtedy dane te bedg przetwarzane przez okres
kolejnych 6 miesiecy, liczac od korica roku kalendarzowego, w ktérym ztozyt Pan/Pani

aplikacje.

O ile to niezbedne, w ograniczonym zakresie dostep do danych mogg mie¢ podmioty,
z ktérymi wspotpracuje RPO, wytgcznie jednak na podstawie udokumentowanego
polecenia i ustalonych zasad, np. pracownikom i wspotpracownikom RPO, podmiotom
obstugujgcym systemy teleinformatyczne, Swiadczgcym ustugi pocztowe, a takze

umocowanym do tego podmiotom na podstawie przepiséw prawa, np. Policji.

W oparciu o tak zebrane dane osobowe, RPO nie bedzie podejmowat
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedgcych wynikiem profilowania
(przypisywania oséb do konkretnej grupy). Pana/Pani dane nie bedg przekazywane

do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
sprostowania (poprawienia), usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania, na zasadach
okreslonych w RODO, w tym celu nalezy skontaktowac sie z komorkg wiasciwg

do spraw kadrowych na adres Biura RPO lub elektronicznie na adres:

rekrutacja@brpo.gov.pl.

Jezeli uwaza Pan/Pani, ze dane osobowe przetwarzane sg przez RPO nieprawidtowo,
ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), a takze skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej

przed wiasciwym sgdem.

W BRPO wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym skontaktowac
mozna sie listownie na adres BRPO lub elektronicznie pod adresem email:

inspektorochronydanych@brpo.gov.pl .



