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Tytut ogtoszenia

Starszy specjalista/gtéwny specjalista ds. administracyjno-ksiegowych (k/m) w
Dziale Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomos$ciami w NIZP PZH - PIB

Stanowisko Starszy specjalista/gtéwny specjalista ds. administracyjno-ksiegowych
E-mail kadry@pzh.gov.pl

Telefon

Fax

Data sktadania  2026-11-13
Data wygasniecia 2026-11-14

Tagi

Wojewddztwo MAZOWIECKIE
Powiat Warszawa
Gmina Mokotéw
Miasto Warszawa
Ulica ul. Chocimska

Numer budynku 24

OGLOSZENIE DYREKTORA Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego PZH - Panstwowego
Instytutu Badawczego z dnia 16.10.2026 r. o wolnym stanowisku starszego
specjalisty/gtéwnego specjalisty ds. administracyjno-ksiegowych (k/m) w Dziale Inwestycji
i Zarzadzania Nieruchomosciami w NIZP PZH - PIB

1 etat w petnym wymiarze czasu pracy.
Miejsce Swiadczenia pracy: Warszawa.
Wynagrodzenie: 8.000 - 10.00 brutto / miesiac.

. Zakres zadan:

Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych (ST), warto$ci niematerialnych i prawnych (WNiP), w
tym biezgce wprowadzanie ST i WNiP do ewidencji, nadawanie numeréw inwentarzowych,
prowadzenie kart, aktualizowanie danych.

Ewidencjonowanie przyjecia ST i WNiP, w tym przygotowywanie i weryfikacja dokumentéw OT,
ustalanie wartoéci poczatkowej ST i WNiP, przypisywanie $rodkéw do odpowiednich grup
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST), ustalanie miejsca uzytkowania oraz osoby odpowiedzialnej
za sktadnik.

Ewidencjonowanie zmian dot. ST i WNiP, w tym dokumentowanie zmian miejsca uzytkowania,
przekazywanie Srodkéw miedzy jednostkami, dziatami, uzytkownikami, ewidencjonowanie
modernizacji, ulepszen i naktadéw zwiekszajgcych wartoé¢ ST i WNiP, aktualizowanie danych
ewidencyjnych.

Naliczanie i kontrola amortyzacji, w tym prowadzenie ewidencji amortyzacji, kontrola
prawidtowosci stawek i metod amortyzacji, uzgadnianie naliczeh amortyzacyjnych z ewidencjg
ksiegowg, monitorowanie zakonhczenia amortyzacji.

Likwidacja i sprzedaz ST i WNiP, w tym przygotowanie dokumentacji likwidacyjnej,
ewidencjonowanie likwidacji, sprzedazy i nieodptatnego przekazania sktadnikéw majatku,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wycofaniem srodkéw trwatych z uzytkowania,
Prowadzenie ewidencji wyposazenia i innych sktadnikdw majatku, w tym ewidencjonowanie
wyposazenia i sktadnikéw majatku o niskiej wartosci, aktualizowanie informacji o ich lokalizacji i



uzytkownikach, kontrola zgodnosci ewidencji z dokumentacjg Zrédtowa.

e Inwentaryzacja, w tym przygotowywanie danych i dokumentacji do inwentaryzacji, udziat w
spisach z natury ST i WNiP, uzgadnianie wynikéw inwentaryzacji z ewidencjg, wyjasnianie réznic
inwentaryzacyjnych, aktualizacja ewidencji po zakonczeniu inwentaryzacji.

* Uzgadnianie ewidencji, w tym okresowe uzgadnianie ewidencji ST i WNiP z ksiega gtéwna,
kontrola zgodnosci dokumentacji ksiegowej i majgtkowej, wyjasnianie i korygowanie
niezgodnosci.

 Kontrola dokumentacji, w tym weryfikacja kompletnosci i poprawnosci dokumentéw dot.
majatku, kontrola poprawnosci formalnej dokumentéw OT, MT, LT i innych dokumentéw
majatkowych, archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

* Przygotowanie wnioskdw i SWZ w zakresie nadzorowanego obszaru.

Il. Wymagania konieczne:

e Wyksztatcenie wyzsze;

5 lat doswiadczenie zawodowe zwigzane z gospodarowaniem skfadnikami majgtku, w tym
prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, wyposazenia;

» samodzielnos¢, dobra organizacja pracy i terminowos¢;

» komunikatywnos$¢ oraz umiejetnos¢ wspotpracy z pracownikami i podmiotami zewnetrznymi.

lll. Dodatkowym atutem beda:

¢ znajomos$¢ zagadnien dotyczacych urzadzen laboratoryjnych;
 dobra znajomos¢ pakietu MS Office;
* znajomos¢ systemu EZD.

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e Curriculum vitae (CV);
e Zgoda na udziat w rekrutacji.

V. W ramach zatrudnienia oferujemy

e UMOWe 0 prace;

e stabilnos¢ i ptynnos$¢ finansowa pracodawcy;

e wsparcie rozwoju zawodowego i mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji;

¢ pakiet socjalny (niskooprocentowane pozyczki, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach, karta
MultiSport, dofinansowanie do biletéw na imprezy kulturalne, do wypoczynku);

* mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu ubezpieczen na zycie;

* przyjazng atmosfere pracy opartg na wspétpracy i dzieleniu sie wiedzg;

e mozliwos$¢ udziatu w projektach o duzym znaczeniu spotecznym, realizowanych we wspétpracy z
ekspertami i naukowcami.

¢ dobrze skomunikowang lokalizacje miejsca pracy.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl w
terminie do 13.11.2026 r. z dopiskiem:

»Konkurs na stanowisko starszego specjalisty/gtéwnego specjalisty ds. administracyjno-
ksiegowych (k/m) w Dziale Inwestycji i Zarzadzania Nieruchomosciami w NIZP PZH - PIB”

VII. Zasady organizacji konkursu
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Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowej:

| etap - selekcja wstepna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogdéw formalnych
przystapienia do konkursu;

Il etap - rozmowa rekrutacyjna - zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi
kandydatami, ktérzy zostang zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

VIIl. Uniewaznienie konkursu

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH - Panstwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

IX. Zasady postepowania z danymi osobowymi

Informuje, ze oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami,
a takze kandydatow, ktorzy nie przystgpig do Il etapu postepowania konkursowego lub zostang
z niego wykluczeni - nie bedg rozpatrywane.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Narodowy Instytut Zdrowia
Publicznego - Pahstwowy Zaktad Higieny (NIZP PZH - PIB) z siedziba w ul. Chocimska 24,
00-791 Warszawa.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogga Panstwo sie kontaktowac
w sprawach przetwarzania swoich danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:
iod@pzh.gov.pl.

3. Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a) oraz 9
ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacja przepiséw wynikajacych z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy. Dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

4. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie
przepiséw prawa, a takze na rzecz podmiotdéw, z ktérymi Administrator zawart umowe w
zwigzku z realizacjg ustug na rzecz Administratora (np. kancelarig prawng, dostawcg
oprogramowania, zewnetrznym audytorem).

5. Administrator nie zamierza przekazywa¢ Panhstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;.

6. Majg Panstwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1. Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie dtuzej niz przez okres 90 dni liczonych od dnia zakonczenia procesu
naboru.

2. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia
danych lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego, Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

3. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w naborze
na wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak udziatu w
naborze na wolne stanowisko pracy.

4. Administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o Pahstwa dane
osobowe.
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X. Pozostate informacje

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie bedg proszeni - przed rozpoczeciem Il etapu postepowania
konkursowego - o okazanie dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH - Panhstwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo
do zakonczenia procesu rekrutacji przed terminem okre$lonym w pkt. VI w przypadku wyboru
kandydata do zatrudnienia przed uptywem tego terminu. Wybrani kandydaci zostang poproszeni o
przedstawienie kopii dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz
zdobyte doswiadczenie zawodowe, a takze kopie Swiadectw z poprzednich zaktadéw pracy.



Zataczniki

Zgoda_na_udzial w_rekrutacji.docx (23,07 KB)



http://ssdip.bip.gov.pl/fobjects/download/2368945/zgoda_na_udzial_w_rekrutacji-docx.html

