I'A®

ITALIAN TRADE AGENCY

Biuro w Warszawie . .
Tlumaczenie z wtoskiego

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO KSIEGOWEGO
(DZIAL ADMINISTRACJA) W BIURZE ICE-AGENCJI W WARSZAWIE

ICE — Agencja Promociji i Internacjonalizacji Przedsigbiorstw Wioskich jest agendg rzgdowa,
ktéra wspiera i promuje rozwoj kontaktéw gospodarczych i handlowych firm wioskich na
rynkach zagranicznych oraz naptyw inwestycji zagranicznych do Wioch. Dzigki rozlegtej
sieci biur na calym sSwiecie, ICE-Agencja zapewnia matym i $rednim firmom wioskim
informacje, wsparcie, doradztwo, promocje i szkolenia dziatajac na rzecz wzmocnienia
Made in Italy na na arenie miedzynarodowej.

Obecnie biuro ICE-Agencji w Warszawie, Sekcja Promocji Handlu Ambasady Republiki
Wioskiej poszukuje osoby dwujezycznej (whoski i polski) na stanowisko KSIEGOWEGO, w
dziale ADMINISTRACJA, do pracy na peten etat na umowe na czas nieokre$lony, z
trzymiesiecznym okresem prébnym, rozpoczynajgcym sie prawdopodobnie w lutym 2023 r.

Nalezy zauwazy¢, ze miedzy nowym pracownikiem biura ICE-Agencji w Warszawie a
Ambasadg Wioch w Warszawie nie zostanie nawigzany zaden stosunek pracy, chociaz
nowy pracownik bedzie zobowigzany do przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa
Ambasady oraz instrukcji Szefa Misji Dyplomatycznej w tym zakresie.

Wymagane kwalifikacje i doswiadczenie:

e Tytut licencjata lub magistra (lub réwnowazny tytut) z ekonomii, finanséw i
rachunkowos$ci, zarzgdzania lub kierunkéw zwigzanych z wymaganym profilem
zawodowym z minimum 2-letnim doswiadczeniem zawodowym w ksiegowosci; lub
Dyplom ukonczenia szkoty $redniej w zakresie rachunkowosci z 5-letnim
doswiadczeniem zawodowym w ksiegowo$ci;

o Doswiadczenie zawodowe zdobyte w ambasadach i konsulatach, organizacjach
miedzynarodowych i organizacjach promoc;ji handlu bedzie dodatkowym atutem;

e Dobra znajomos¢ jezyka wtoskiego w mowie i piSmie (co najmniej na poziomie B2
okreSlonym przez Europejski System Opisu Ksztatcenia Jezykowego) oraz
polskiego w mowie i piSmie (co najmniej na poziomie B2 okreslonym przez
Europejski System Ksztatcenia, potwierdzona specjalnym certyfikatem dla
kandydatow o obywatelstwie innym niz polskie; znajomos¢ jezyka angielskiego (w
mowie i piSmie) bedzie dodatkowym atutem;

e Dobra znajomos¢ systemow informatycznych, w szczegdlnosci pakietu MS Office
(Excel, Word, Power Point, itp.), znajomos¢ ksiegowych systemow operacyjnych, a
takze medidw spotecznosciowych bedzie dodatkowym atutem;
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o Idealny kandydat powinien posiada¢ rozwiniete umiejetnosci organizacyjne i
informatyczne, inicjatywe i umiejetnos¢ adaptacji, umiejetnos¢ pracy zespotowe;j,
silne nastawienie na realizacje celéw, zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosc
planowania i zarzgdzania finansami potgczone ze skrupulatnoscig, doktadnoscia,
rzetelnoscig i elastycznoscia.

Opis stanowiska

Osoba odpowiedzialna za ksiegowos$¢ i administracje bedzie pracowata pod bezposrednim
nadzorem dyrektora biura petnigc nastepujgce gtéwne obowigzki:

Czynnosci kadrowo-ptacowe (sporzgdzanie uméw, list ptac, rozliczanie naleznych
skfadek i podatkéw, dokonywanie ptatnosci, prowadzenie dokumentaciji, itp.);

Zarzadzanie i monitorowanie pfatnosci i przychoddéw (comiesieczne ksiegowanie
dokumentéw ksiegowych zgodnie z regulaminami ICE-Agencji i przepisami prawa,
wspottworzenie projektu budzetu i kontrola wydatkéw instytucjonalnych oraz
promocyjnych, planowanie finansowe i zarzgdzanie srodkami finansowymi, analiza i
sporzadzanie okresowych raportow/sprawozdan dla dyrekcji, wspotpraca z bankiem i
dostawcami);

Wprowadzanie danych i dokumentéw zwigzanych z zarzgdzaniem funduszami
instytucjonalnymi i promocyjnymi do dedykowanych baz danych i aplikacji uzywanych w
ICE-Agencji (m.in. Oracle, Amministrazione Trasparente, Promoapp, Rivalezione
Personale Ufficio, Consistenza beni di consumo);

Czynnos$ci zwigzane z zarzadzaniem biurem: archiwizacja, prowadzenie ewidencji
srodkéw trwatych, zakup artykutdw biurowych oraz materiatdw eksploatacyjnych
niezbednych dla funkcjonowania biura;

Monitorowanie zgodnosci zamowien i kontrola procedur sktadania zaméwien;

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska (w tym
wspétpraca z administracjg budynku, w ktérym miesci sie siedziba warszawskiego biura
ICE-Agencji oraz czynnosci zwigzane z higieng i bezpieczenstwem w miejscu pracy);

Kwartalne odzyskiwanie podatku VAT od poniesionych wydatkow;
Zarzgdzanie i prowadzenie Rejestru Dostawcéw Biura;

Okazjonalna wspotpraca z innymi pracownikami w zarzgdzaniu inicjatywami
promocyjnymi;

Gotowosc¢ do odbywania podrézy stuzbowych w kraju i za granica.

Miejsce pracy

ul. Marszatkowska 72 - 00-545 Warszawa.

Godziny: od poniedziatku do czwartku od godziny 08:30 do godziny 17:00 (w tym godzinna
przerwa obiadowa); w pigtek od godziny 08:30 do godziny 14:30.
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Wynagrodzenie

Wynagrodzenie miesieczne brutto: 2.000,00 euro (wyptacane w PLN wedtug $redniego
kursu NBP z dnia naliczenia wynagrodzenia), plus trzynasta pensja wyptacana w grudniu.
Ewentualna premia roczna powigzana z wynikami biura i indywidualng oceng pracownika.

Procedura wyboru kandydatow

Kandydaci, pod rygorem wykluczenia, muszg przesta¢ nastepujgce dokumenty:

1) Curriculum vitae w jezyku wtoskim podpisane przez kandydata i opatrzone klauzulg zgody
na przetwarzanie danych (tre$¢ klauzuli w stopce)?;

2) list motywacyjny (w jezyku wtoskim);

3) kopie dyplomu/dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) podpisang zastepczg deklaracje dot. obywatelstwa, miejsca pobytu i niekaralnosci (w
zalgczeniu);

Mile widziane bedg listy referencyjne od poprzednich pracodawcoéw, wraz z ich danymi
kontaktowymi (telefon i/lub e-mail) oraz zgodg kandydata na kontakt z nimi.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ e-mailem do biura ICE-Agencji w
Warszawie na adres: varsavia@ice.it, nie pézniej niz do godziny 23:59 dnia 22 stycznia
2023 z dopiskiem w tytule: "Candidatura posizione di CONTABILE presso ICE-Agenzia
di Varsavia".

WYLACZNIE ci kandydaci, ktérzy w pelni bedg odpowiadaé wymogom zostang
zaproszeni na rozmowy za posrednictwem pisemnej informacji przestanej na podany
adres mailowy. Informacja taka zostanie przestana co najmniej 15 dni przed
wyznaczong datg proby pisemnej.

Wykluczenie z procedury wyboru kandydata

Aplikacje nie beda rozpatrywane w przypadku:
e braku spetnienia wszystkich okreslonych powyzej wymagan;
e braku wymaganej dokumentacji lub/i dokumentacji nieaktualnej/niekompletnej/
niezgodnej i/lub niepodpisanej przez kandydata;
e wptlyniecia po wyzej okreslonym terminie.

1 Autorizzo il trattamento dei dati personali contenuti nel mio Curriculum Vitae ai sensi del Decreto
Legislativo 101/2018 e dell'art. 13 GDPR (Regolamento UE 2016/679) ai fini della ricerca e selezione
del personale/ Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu tej oraz przysziych rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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Procedura wyboru kandydatéow

Kandydaci wybrani na podstawie zgodnosci CV z wymogami zostang zaproszeni na
pisemny test kwalifikacyjny, praktyczny sprawdzian znajomosci pakietu Office, ustny test
jezykowy oraz rozmowe kwalifikacyjna.

Kandydaci zostang poinformowani o doktadnej dacie testow, bedzie ona réwniez
opublikowana na stronach biura ICE-Agencji w Warszawie.

Podczas testéw trzeba bedzie okaza¢ dokument tozsamosci.

Pisemny test kwalifikacyjny:

e test wielokrothego wyboru z ogdlnych zagadnien handlu miedzynarodowego, prawa
prywatnego, prawa publicznego, prawa handlowego, prawa podatkowego,
rachunkowosci, rachunkowos$ci zarzadczej, zarzadzania, misji i dziatalnosci ICE-
Agenciji, wtosko-polskich stosunkéw gospodarczych i handlowych (maksymalnie 20/100
pinktéw, z minimalna punktacjg 12/100)

Sprawdzian praktyczny:

e sprawdzenie umiejetnosci w zakresie obstugi komputera — tworzenie dokumentu w
programie Word oraz tabeli w programie Excel (maksymalnie 25/100 puntéw, z
minimalng punktacjg 15/100).

Ustny test jezykowy:

e tlumaczenie tekstu z jezyka wioskiego na polski i odwrotnie - bez korzystania ze
stownika (maksymalnie 20/100 punktow, z minimalng punktacjg 12/100).
Dla chetnych ttumaczenie ustne tekstu na jezyk angielski (maksymalnie 5/100
dodatkowych punktéw do uzyskanej sredniej).

Kandydaci, ktorzy osiggng przynajmniej minimalng liczbe punktéw we wszystkich wyzej
wymienionych testach, zostang zaproszeni na rozmowe z Komisjg egzaminacyjna.

Rozmowa kwalifikacyjna:

e rozmowa w jezyku witoskim i polskim (oraz angielskim, jesli zadeklarowano) na tematy
ogolnokulturowe oraz poruszane w poprzednich testach, majgca na celu potwierdzenie
znajomosci jezyka wioskiego i konkretnych aspektéw zwigzanych z zadaniami do
wykonania (maksymalnie 30/100 punktéw, z minimalng punktacjg 18/100).

Minimalny taczny wynik kwalifikacji zdobyty w zdanych wyzej wymienionych testach wynosi
57/100.

Wynik uzyskany w opcjonalnej probie z jezyka angielskiego jest dodawany do tych wartosci,
az do tgcznej maksymalnej wartosci 100/100 punktow.

Na postawie uzyskanej przez kandydatéw punktacji zostanie sporzadzony ranking.

Zwyciezy kandydat z najwiekszg liczbg punktow. Zostanie rowniez sporzadzony ranking
wszystkich osob, ktore zdaty testy pisemne i ustne. Lista kandydatow, ktorzy osiggneli
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punktacje rowng lub wyzszg niz wskazane powyzej minimum, zostanie opublikowana na
stronie warszawskiego biura ICE-Agencji.
Ranking bedzie brany pod uwage w przypadku gdy:

o |CE-Agencja w Warszawie bedzie miata mozliwos¢ zatrudnienia dodatkowych oséb w
ramach dziatu Administracja;

e kandydat, ktory wygrat konkurs zrezygnuje z posady, nie przejdzie okresu prébnego lub
wypadnie z rankingu osob zakwalifikowanych do zatrudnienia.

Ranking bedzie wazny przez okres 1 roku od daty jego publikaciji.

Kandydat, ktéry wygra konkurs, przed podpisaniem umowy bedzie musiat przedstawic
nastepujgcg dokumentacje, pod rygorem utraty miejsca w rankingu:

e zaswiadczenie o posiadanym obywatelstwie/obywatelstwach;

o certyfikat rezydencji podatkowej w Polsce w dniu uptywu terminu sktadania aplikacji;

e poswiadczenie wpisu do AIRE dla obywateli wtoskich;

o zaswiadczenie o niekaralnoéci wystawione przez lokalne wladze (w przypadku
obywatela Wtoch wymagany jest dokument z Rejestru skazanych lub z Rejestru
postepowan karnych lub podobnego urzedu w kraju pochodzenia kandydata jesli
posiada inne obywatelstwo);

e poswiadczona notarialnie kopia dyplomu (zagraniczne dyplomy muszg mie¢ zatgczone
ttumaczenie przysiegte oraz uzyskac tzw. deklaracje wartosci (wt. dichiarazione divalore)
wystawiong przez wtasciwy wioski organ konsularny);

e kopia waznego dokumentu tozsamosci;

e kopia zezwolenia na prace dla obywateli krajéw spoza UE;

e kopia zezwolenia na pobyt dla kandydatow posiadajgcych obywatelstwo inne niz
polskie;

e wskazanie polskiego numeru rachunku bankowego w PLN niezbednego do wypfaty
wynagrodzenia.

W przypadku braku w/w dokumentacji nie bedzie mozliwe zatrudnienie kandydata.

Zawarcie umowy o prace na czas nieokreslony bedzie mozliwe dopiero po uzyskaniu od
Ambasady Wioch w Warszawie wymaganego poswiadczenia bezpieczenstwa dla
wybranego kandydata tzw. Nulla Osta.

WAZNE

Procedura wyboru kandydatéw moze zostaé zawieszona i/lub anulowana w
ktérymkolwiek momencie i z jakiegokolwiek powodu przez ICE-Agencje w Warszawie
wedtug wlasnego uznania, bez zadnych moralnych lub prawnych zobowigzan wobec
kandydatéw, rowniez tych, ktérzy catkowicie spetniaja wymagania dotyczace pracy.
ICE-Agencja w Warszawie potwierdzi otrzymanie wszystkich wnioskéw, ale
skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.
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ICE-Agencja respektuje zasade réwnego traktowania i niedyskryminacji ze wzgledu na
narodowosé, ptec, rase, pochodzenie etniczne, religie, przekonania, niepetnosprawnosé,
wiek czy orientacje seksualng w swojej polityce zatrudnienia, w tym podczas proceséw
rekrutacji, szkolen czy awansu.

Niniejsze ogtoszenie jest opublikowane w jezyku wioskim i polskim na instytucjonalnej
stronie internetowej ICE-Agencji Biura w Warszawie. W przypadku jakichkolwiek
rozbieznosci miedzy wersjg witoska i polskg niniejszego ogtoszenia, wigzgca jest wersja
wioska.

Dane kandydatéw bedg przetwarzane wytgcznie do celéw zwigzanych z procedurg
rekrutacji oraz do dalszych dziatan dotyczacych ewentualnego zatrudnienia zgodnie z
przepisami Rozporzgdzenia (UE) 2016/679.

Dyrektor Biura
Paolo Lemma



