Ogloszenie o naborze na stanowisko pracownika dzialu ksiggowo -
finansowego Fundacji Biuro Stuzby Krajowe;j
Anonimowych Alkoholikow w Polsce

Anonimowi Alkoholicy sq wspolnotq mezczyzn i kobiet, ktorzy dzielg sie nawzajem doswiadczeniem, sitq
i nadziejq, aby rozwigzac swoj wspolny problem i pomagac innym w wyzdrowieniu z alkoholizmu.

Biuro Stuzby Krajowej Anonimowych Alkoholikow w Polsce zostato powotane w 1995 r. Posiada osobowos¢
prawng 1 reprezentuje  Wspolnote  Anonimowych  Alkoholikow — wobec  0sob  prawnych
i fizycznych.

Poszukujemy osoby na stanowisko
pracownika dzialu ksiegowo-finansowego

Oferujemy:
* udziatl w interesujacych zadaniach i projektach, mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
* odpowiedzialno$¢ i samodzielnos¢,
* szkolenia wewnetrzne i zewngtrzne,
* niekorporacyjna kulturg pracy — decyzyjnosé, samodzielnos¢,
* stabilne warunki zatrudnienia w ramach dtugotrwatej wspotpracy.
Do zadan pracownika naleze¢ beda:
-obstuga operacji finansowych Fundacji,
-prowadzenie w porozumieniu z biurem doradztwa podatkowego podrecznej ewidencji zdarzen
gospodarczych w zakresie:
a) faktur sprzedazy i zakupu,
b) wynagrodzen osobowych oraz bezosobowego funduszu ptac,
c¢) wyciggow bankowych, raportow kasowych,
d) dokumentow $rodkow trwatych i1 przedmiotoéw niskocennych,
h) gospodarki materialowe;j.
- analizy 1 uzgadniania sald kont ksiggowych w porozumieniu z biurem doradztwa podatkowego,
- sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
- dokumentowanie i windykacja naleznos$ci, monitorowanie przedawnionych naleznosci,
- sporzadzanie informacji zarzadczych zleconych przez przetozonego,
- kompleksowe rozliczanie uméw podwykonawcow, najmu lokali,
- wspotpraca z zespolami finansowymi struktury AA w Polsce,
- archiwizowanie dokumentow,
- wspolpraca z audytorami zewnetrznymi i organami kontrolujacymi,
- udzial w pracach komisji finansowej i innych zespotow w tym powierniczych AA .
- realizacja wynikajacych z przepisoOw prawa pracy obowigzkow pracodawcy wobec pracownikow,
- prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt osobowych
pracownikoéw Fundacji,
- prowadzenie korespondencji wlasnej, pocztowej i e-mailowe;,
- obstuga sprzedazy literatury AA w siedzibie Fundacji,
- wykonywanie innych zadan merytorycznych zleconych przez przetozonych.
Od kandydata oczekujemy:
* wyksztatcenie min. $rednie, najch¢tniej ekonomiczne,
* doswiadczenie w pracy w dziatach ksiggowo-finansowych,
* znajomos¢ zagadnien ekonomiczno-finansowych,
* znajomos¢ obstugi programoéw magazynowych, kasowych, terminali ptatniczych,
* umieje¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner),
* dyspozycyjnosé,
*  komunikatywnos$¢,
» cierpliwosc, tolerancja,
* umiej¢tnosé pracy zespotowej,
* umiej¢tnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej,



* zaangazowanie, rzetelno$¢ i samodzielno$¢ w dziataniu,
* bardzo mile widziana znajomos$¢ sposobu funkcjonowania roznych pozioméw struktury AA w Polsce
1 na $wiecie.

Aktualne CV w jezyku polskim prosimy przysyta¢ elektronicznie na adres e-mail: aa(@aa.org.pl
Zarzad BSK AA w Polsce

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w aplikacji przez Fundacj¢ Biuro Stuzby Krajowej AA w Polsce, z siedzibg w Warszawie, ul. Pigkna 31/37,
na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, zgodnie z treScig art. 6 ust. 1 lit. a RODO

(Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych z dnia 27 kwietnia 2016 1.)”.

Informacja o sposobie przetwarzania danych osobowych

Obowigzek informacyjny

Zgodnie z art. 13 Ogodlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.
informujemy, iz:

* administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Fundacja Biuro Stuzby Krajowej Anonimowych
Alkoholikow w Polsce, 00-677 Warszawa, ul. Pigkna 31/37;

* Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, f Ogolnego Rozporzadzenia
0 Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. w cel przeprowadzenia naboru na pracownika
sekretariatu Fundacji Biuro Stuzby Krajowej Anonimowych Alkoholikow w Polsce;

* Pana/Pani dane osobowe przechowywane begdg przez okres realizacji procesu naboru;

* posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody;

» ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych;

* podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez
administratora skutkowa¢ moze zaniechaniem procesu naboru

* Pana/Pani dane osobowe nie sg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy;

* W razie pytan, zachecamy do kontaktu z naszym Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:

iod@aa.org.pl



