
  
Prezes Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji 

ogłasza nabór na stanowisko: 

Głównego Księgowego 

-AOTMiT/73/BK/15 

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji 

  siedziba: ul. Ignacego Krasickiego 26, 02-611 Warszawa 

 
Wymiar etatu: pełny  

Liczba etatów: 1 

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa 

Główne obowiązki: 

 prowadzenie ewidencji księgowych zgodnie z ustawą o rachunkowości oraz przepisami dotyczącymi PIT, CIT i VAT, 

 prowadzenie rachunkowości jednostki, 

 odpowiedzialność za naliczanie podatków, 

 sporządzanie okresowych sprawozdań finansowych,  

 nadzór nad prawidłowością rozliczeń podatkowych, 

 sporządzanie deklaracji podatkowych, 

 kontrola dokumentów i analiza rozliczeń, 

 zarządzanie obiegiem dokumentacji księgowej, 

 tworzenie polityk rachunkowości, 

 wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 

 sporządzanie sprawozdań statystycznych, 

 terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, 

 przygotowanie rejestrów VAT i sporządzanie deklaracji VAT, 

 sporządzanie deklaracji ZUS, 

 przesyłanie drogą elektroniczną deklaracji do US i ZUS, 

 bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości analitycznej i syntetycznej wg obowiązującej klasyfikacji budżetowej i planu kont, 

 przygotowywanie rocznych planów finansowych w tym planowanie wydatków i dochodów,  

 odpowiedzialność za prawidłową gospodarkę środkami budżetowymi i pozabudżetowymi, 

 rozliczanie inwentaryzacji majątku Agencji, 

 rozliczanie ZFŚS,  

 zarządzanie Biurem Księgowości (4 osoby), 

 współpraca z instytucjami zewnętrznymi. 

 

Wykształcenie: wykształcenie wyższe ekonomiczne. 

 

Wymagania niezbędne: 

 minimum pięcioletnie doświadczenie na stanowisku Główny/a Księgowy/a, w tym co najmniej 1 rok w jednostkach sektora finansów publicznych, 

 bardzo dobra znajomość zagadnień z zakresu analizy finansowej i rachunkowości, 

 bardzo dobra znajomość prawa podatkowego (CIT, PIT, VAT),  

 znajomość przepisów ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych,  

 umiejętność sporządzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawień, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane 

założenia,  

 praktyczna znajomość ustawy o rachunkowości, 

 znajomość zagadnień z zakresu ubezpieczeń społecznych, 

 znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej, 

 znajomość przepisów płacowych, 

 znajomość przepisów dotyczących ubezpieczeń społecznych (ZUS), 

 znajomość regulacji prawnych dotyczących sprawozdawczości budżetowej, 

 umiejętność sporządzania sprawozdań uregulowanych przepisami prawa powszechnie obowiązującego, 

 umiejętność biegłego posługiwania się narzędziami informatycznymi (środowisko Windows XP, Excel, Płatnik, programy finansowo-księgowe, 

płacowe). 

 

Wymagania dodatkowe: 

 umiejętność zarządzania zasobami ludzkimi, 

 systematyczność, samodzielność, kreatywność, sumienność, rzetelność, umiejętność sprawnego podejmowania decyzji i samodzielnego 

rozwiązywania problemów, komunikatywność i umiejętność pracy w zespole, 

 znajomość języka angielskiego. 

 

Wymagane dokumenty: 

 wypełniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie do pobrania na stronie http://www.aotm.gov.pl, w 

zakładce praca, 

 kopia dokumentów potwierdzających wykształcenie, 

 kopia dokumentów potwierdzających staż pracy, 

 życiorys kandydata w języku polskim, w którym prosimy o zamieszczenie następującej klauzuli: "wyrażam zgodę na przetwarzanie danych 

osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do procesu rekrutacyjnego" - zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 o ochronie 

danych osobowych (Dz. U. z 2014, poz. 1182 z późn. zm.), 

 list motywacyjny w języku polskim, 

 opcjonalnie – kopie dokumentów potwierdzających umiejętności językowe, 

 opcjonalnie – kopie dokumentów potwierdzających inne umiejętności i doświadczenie. 

 

 

 

 

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


Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie dokumentów w terminie do dnia 15.01.2016 roku na adres: 

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji 

ul. I. Krasickiego 26, 02-611 Warszawa z dopiskiem na kopercie: „oferta pracy AOTMiT/73/BK/15” 

Informacje telefoniczne pod nr (22) 56-67-206 

 

Inne informacje: 

 Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane (liczy się data wpływu do siedziby Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji).  

 Oferty osób, które nie zostały wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostaną komisyjnie zniszczone.  

 Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. 

 


