Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
ogtasza nabor na stanowisko:
Specjalisty/Starszego specjalisty/Gléwnego specjalisty W Biurze Ksiggowosci
-AOTMIiT/24/BKS/16
Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
siedziba: ul. I. Krasickiego 26, 02-611 Warszawa

Wymiar etatu: pelny

Liczba etatéw: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
Glowne obowiazki:

prowadzenie dokumentacji zrodtowej i pomocniczej niezbgdnej do naliczania i wyptaty wynagrodzen (o$wiadczen, zaswiadczen, aktow urodzen,
kwestionariuszy, itp.),

zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i uprawnionych czionkow rodzin do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

sporzadzanie list wynagrodzen,

naliczanie naleznosci z tytutu umow cywilnoprawnych,

naliczanie $wiadczen pieni¢znych z tytutu choroby i macierzynstwa oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
sporzadzanie i przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS DRA wraz z zatacznikami,

prawidlowe naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie do urzgdu skarbowego naleznych podatkow i zaliczek na podatek dochodowy od 0sob
fizycznych,

przekazywanie naleznosci na rachunki oszczgdno$ciowo-rozliczeniowe,

dekretowanie list wynagrodzen,

prawidtowe dokonywanie potracen z wynagrodzen na podstawie prawomocnych tytutéw sadowych i administracyjnych oraz prawidtowych deklaracji,
terminowe dokonywanie potracen kwot naleznych osobom trzecim,

prowadzenie rozrachunkow z zakresie naleznosci osobowych,

prowadzenie rozrachunkow z tytutow podatku dochodowego od 0sob fizycznych i sktadek ZUS,

sporzadzanie deklaracji podatkowych /miesigcznych, rocznych,

uzgadnianie obrotow i sald kont rozrachunkowych - z tytutu wynagrodzen i rozrachunkéw publicznoprawnych,

prowadzenie kart wynagrodzen (dochodéw, potraconych zaliczek na podatek dochodowy, skiadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne) oraz kart
zasitkowych,

sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na poczet podatku dochodowego oraz przekazywanie ich pracownikom i whasciwym
urzgdom skarbowym,

przygotowywanie i dorgczanie pracownikom paskow z danymi o wynagrodzeniach,

przygotowywanie i dostarczanie pracownikom dokumentéw RMUA, PIT,

kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw podlegajacych ksiggowaniu,

dekretacja dokumentow ksiegowych na wiasciwe konta syntetyczne i analityczne,

ksiggowanie dokumentow w uktadzie syntetycznym i analitycznym,

obstuga systemu bankowosci elektronicznej, sporzadzanie polecen przelewu,

prowadzenie ewidencji dokumentoéw podlegajacych ksiggowaniu,

prowadzenie rejestrow umow cywilno-prawnych,

prowadzenie rejestru umow zlecen, uméw o dzieto,

wspotudziat przy rozliczaniu projektow UE,

Wwspotudziat przy tworzeniu planu finansowego oraz budzetu zadaniowego,

rozliczanie wyptat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

inne zadania zlecone przez Gléwnego Ksiggowego Agencji.

Wyksztalcenie: wyzsze.

Wymagania niezbedne:

przy ubieganiu si¢ o stanowisko Specjalisty wymagany co najmniej 2-letni udokumentowany staz pracy w innej jednostce, w ktorej
wykonywane byly czynnosci tozsame z podanymi w ogloszeniu gtownymi obowiazkami,

przy ubieganiu si¢ o stanowisko Starszego specjalisty wymagany co najmniej 4-letni udokumentowany staz pracy w innej jednostce, w
ktorej wykonywane byty czynno$ci tozsame z podanymi w ogtoszeniu gtéwnymi obowiazkami,

przy ubieganiu si¢ o stanowisko Glownego specjalisty wymagany co najmniej 5-letni udokumentowany staz pracy w innej jednostce, w
ktorej wykonywane byty czynno$ci tozsame z podanymi w ogtoszeniu gtéwnymi obowiazkami,

znajomos$¢ aktualnych przepisow dotyczacych wynagrodzen, podatku dochodowego od o0séb fizycznych, skladek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne,

znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

umiejetnos¢ obstugi systemow ksiggowych, ptacowych, systemu Platnik,

biegta obstuga pakietu Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

preferowane wyksztatcenie wyzsze z tytutem mgr w zakresie ekonomii, rachunkowosci lub finansow,
doswiadczenie zawodowe w podmiotach sektora finansow publicznych,
znajomos¢ jezykow obcych.




Wymagane dokumenty:

wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do pobrania na stronie http://www.aotm.gov.pl,
w zaktadce praca,

dokument poswiadczajacy zakres obowigzkow tozsamy z gtownymi obowiazkami podanymi w ogtoszeniu,

kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy,

zyciorys kandydata w jezyku polskim powinien zawiera¢ nastgpujaca klauzule ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2014, poz. 1182 z p6zn. zm.)”,

list motywacyjny w jezyku polskim,

opcjonalnie — kopie dokumentow potwierdzajacych umiejetnosei jezykowe,

opcjonalnie — kopie dokumentow potwierdzajacych inne umiejetnosci.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw w terminie do dnia 08.04.2016 roku na adres:

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
ul. I. Krasickiego 26, 02-611 Warszawa z dopiskiem na kopercie: ,,oferta pracy AOTMiT/24/BKS/16”

Wszelkie zapytania dotyczace oferty pracy prosimy kierowaé pod numer telefonu: (22) 56-67-206.

Inne informacje.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data wpltywu do siedziby Agencji Oceny Technologii Medycznych i
Taryfikacji).

Oferty osob, ktore nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



http://www.aotm.gov.pl/

