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Filmoteka Narodowa - Instytut Audiowizualny
poszukuje osoby na stanowisko

Starszy Specjalista / Starsza Specjalistka ds. finansowych

(Warszawa/petny etat)

Osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za koordynacje projektéw od strony
finansowej, rozliczanie i monitoring ich realizacji zgodnie z umowami o dofinansowanie,

ze

szczegélnym  uwzglednieniem wykonania planéw rzeczowo-finansowych

i harmonogramoéw.

Do Twoich giéwnych zadan bedzie nalezato:

1.

Wsparcie dla dziatéw merytorycznych w przygotowaniu wnioskéw o przyznanie

srodkéw zewnetrznych (unijnych) na potrzeby FINA, w zakresie sporzadzania

kosztoryséw projektédw, doradztwo w zakresie interpretacji wymagan stawianych
przezinstytucje finansujace.

Koordynacja projektéw od strony finansowej, w tym:

1) przygotowywanie dokumentacji finansowej projektow;

2) monitorowanie realizacji projektéw FINA, w tym:

a) wykonania planu finansowania/budzetu projektu i poprawnosci
wydatkowanych pieniedzy zgodnie z wnioskiem projektowym;
b) wykonania harmonogramoéw rzeczowych i finansowych projektéw;

3) kontrolowanie poprawnosci aspektéw finansowo-rozliczeniowych projektéw,
w tym wydatkowania srodkéw finansowych;

4) wspieranie kierownikdw projektéw w zakresie analizy ryzyka w projekcie
i przygotowaniu danych do sprawozdan z postepu realizacji projektu zgodnie
z wymaganiami Instytucji finansujgcych danych projekt;

5) sporzadzanie raportéw i sprawozdan finansowych z projektéw;

6) analizowanie i planowanie we wspétpracy z kierownikami projektéw biezacych
wydatkéw oraz dziatan formalnych niezbednych do podjecia w ramach projektéw;

7) weryfikowanie i potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkéw oraz dostepnosci
srodkéw w budzecie projektu;

8) reagowanie na potrzebe ewentualnych zmian w projekcie i wspdtpraca
z kierownikami projektéw przy ich dokonywaniu, w szczegélnosci w zakresie
zmiany budzetu projektu;

9) prowadzenie dokumentacji oraz korespondencji wewnetrznej oraz zewnetrzne;j
zwigzanej z realizacjg i rozliczaniem projektéw;

10) biezacy kontakt z instytucjami finansujgcymi projekty.

Rozliczanie projektu zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie oraz wytycznymi

zwigzanymi z realizacjg przedsiewziec¢ z udziatem srodkéw unijnych.

Biezgca kontrola nad rozliczeniem przyznanych / pozyskanych srodkéw finansowych

do wysokosci zrealizowanych kosztéw.

Przygotowanie wnioskéw o ptatnos¢, harmonograméw ptatnosci, sprawozdan

i raportéw z realizacji projektéw w zakresie finansowym, dokumentéw

potwierdzajacych poniesienie wydatkéw w ramach projektu.



10.
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Weryfikacja wydatkéw i opisywanie dokumentéw ksiegowych pod katem ich
kwalifikowalnosci i zgodnosci z projektem.

Wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zwigzanym
z monitorowaniem i rozliczaniem prowadzonych projektéw przy przygotowaniu
sprawozdan finansowych (rozliczenie projektu).

Przygotowywanie danych i analiza poréwnawcza dot. wybranych aspektéw
realizowanych projektéw, na potrzeby wewnetrzne FINA oraz w odpowiedzi na
zapytania Instytucji zewnetrznych, w tym kontrolujgcych projekty.

Biezaca analiza zwigzana z uzgodnieniem kazdego z projektéw w odniesieniu do
ewidencji w ksiegach rachunkowych w zakresie niezbednym do rzetelnego rozliczenia
danego projektu w odniesieniu do pozyskanych i wydatkowanych srodkéw
pienieznych.

Wspoétpraca z osobg odpowiedzialng za ewidencjonowanie w ksiegach dotacji
celowych oraz projektéw pozyskanych zinnych zrédet.

W tej roli kluczowe beda:

co najmniej 2-letnie doswiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektéw, w tym
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych

doswiadczenie w formutowaniu budzetu projektu, nadzorowaniu realizacji
budzetu i harmonogramu projektu

znajomos¢ aktualnych zasad i wytycznych dotyczacych realizacji projektéw
finansowanych z UE oraz kwalifikowalnosci kosztéw (w szczegdlnosci:
znajomosci ,Wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci na lata 2021-2027”)

podstawowa wiedza z zakresu ksiegowosci

odpowiedzialnos¢ i zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan
umiejetnosc¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu
zadan

bardzo dobra organizacja pracy i systematycznos¢

komunikatywnosc i umiejetnos¢ wspétpracy w zespole

praktyczna znajomo$¢ MS Office, w szczegélnosci MS Excel w stopniu
pozwalajagcym na tworzenie i obstuge zaawansowanych arkuszy kalkulacyjnych

Oferujemy:

Wyn

Ciekawa, petng wyzwarn prace

Wspotprace ze specjalistami i ekspertami

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i udziatu w szkoleniach

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

Elastyczny czas rozpoczecia pracy

Pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie, do zaje¢ sportowych i wypoczynku).
Bezptatny wstep do Kina lluzjon, Ziemi Obiecanej oraz na inne wydarzenia
organizowane przez FINA

agrodzenie:

Wynagrodzenie, w sktad ktérego wchodzi wynagrodzenie zasadnicze i dodatek
stazowy, na poziomie: 10 000,00 zt - 15 000,00 zt brutto
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Prosimy o przesytanie aplikacji zawierajgcych CV oraz list motywacyjny w jezyku polskim,
zdopiskiem ,Starszy specjalista/Starsza Specjalistka ds. finansowych”, na adres:
rekrutacja@fina.gov.pl. Dla utatwienia procesu prosimy o nazwanie plikéw swoim
imieniem i nazwiskiem.

Na aplikacje czekamy do dnia 09.08.2026 r.
Skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami i mozemy zakoriczy¢ rekrutacje wczesniej.

Doceniamy réznorodnos¢ doswiadczen i perspektyw - zachecamy do aplikowania
niezaleznie od Twojej Sciezki kariery.

Pragniemy zapewni¢ réwne szanse wszystkim kandydatom i kandydatkom na kazdym
etapie rekrutacji. Jesli masz jakiekolwiek indywidualne potrzeby w tym procesie, daj nam
znac przy sktadaniu aplikacji lub podczas rozmowy telefonicznej - chetnie dostosujemy sie
do Twoich oczekiwan.

Uprzejmie informujemy, Zze klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych
osobowych kandydata w procesie rekrutacji dostepna jest na stronie Filmoteki Narodowe;j
- Instytutu Audiowizualnego (FINA) w zaktadce Kariera https://www.fina.gov.pl/o-
fina/kariera/

Jesli chcesz, abysmy przetwarzali dodatkowe dane o Tobie (takie jak Twoje zdjecie,
zainteresowanialubinne dane, ktére uznasz zaistotne na potrzeby tej rekrutacji), prosimy
Cie o dodanie do dokumentu aplikacyjnego nastepujacej tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji na stanowisko ,Starszy
specjalista/Starsza Specjalistka ds. finansowych” podanych przeze mnie dobrowolnie,
dodatkowych danych osobowych niebedacych danymi, ktorych przyszly pracodawca (t;.
FINA) moze Zgdac na podstawie przepisow prawa."”

Jedli chcesz, abySmy przetwarzali Twoje dane na potrzeby przysztych rekrutacji dotgcz
nastepujgcg zgode:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez FINA zawartych w zgfoszeniu
rekrutacyjnym na potrzeby przyszfych rekrutacji.”

Przypominamy o przystugujgcym Ci prawie do wycofania zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Mozesz to zrobi¢ w dowolnym momencie piszac na adres iod@fina.gov.pl.
Wycofanie zgody nie ma jednak wptywu na przetwarzanie przez nas Twoich danych,
jakiego dokonamy do momentu ztozenia prosby o wycofanie zgody.

Niniejsze stanowisko pracy jest wspétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
projektu ,Zanurzenie w kulturze. Cyfrowy dostep do zasobéw audiowizualnych
i multimedialnych FINA i CSW ZU” FERC.02.03-IP.01-0013/25, realizowanego przez
Filmoteke Narodowa - Instytut Audiowizualny (FINA) w ramach programu Fundusze
Europejskie na Rozw6j Cyfrowy 2021-2027 (FERC).
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