Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie
20-144 Lublin ul. Bazyliandwka 46

Ogtoszenie nr 100579 / 10.06.2022

Specjalista

Do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej Wydziat Organizacyjno-Finansowy

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

koniec naboru Lublin
ul. Bazylianéwka 46

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

20 czerwca

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi ewidencje finansowo - ksiegowej w zakresie wydatkéw budzetowych, dochodéw budzetowych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz majatku jednostki;

sporzadza listy ptac w tym nalicza wynagrodzenia, zasitki i inne Swiadczenia wynikajace z nawigzanego stosunku pracy i
zawartych uméw cywilnoprawnych oraz nalicza i terminowo odprowadza podatki, sktadki z zakresu ZUS i PPK, a takze
inne zobowigzania;

sporzadza sprawozdania budzetowe, finansowe oraz statystyczne;

przygotowuje materiaty dotyczace planu finansowego w zakresie budzetu tradycyjnego, zadaniowego oraz wnioskéw o
zmiane w planie, kontroluje zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

prowadzi ewidencje ksiegowa majatku jednostki oraz rozlicza inwentaryzacje okresows;
sporzadza i przekazuje deklaracje PFRON;

przygotowuje materiaty do bilansu jednostki budzetowej, zestawienia zmian w funduszu jednostki budzetowej i rachunku
zyskow i strat jednostki budzetowej;

dokonuje wyptat bezgotdwkowych polegajacych na sporzadzaniu przelewéw i wprowadzaniu ptatnosci w system
bankowosci elektronicznej;

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze




e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji

e znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych;

e znajomos¢ przepiséw z zakresu podatkéw i ubezpieczen spotecznych;

e znajomos¢ zasad sprawozdawczosci budzetowej;

e znajomos¢ zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej;
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub pokrewne

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w jednostce budzetowej na stanowisku ds. obstugi finansowo-ksiegowe;j
e umiejetnosci organizacji pracy i pracy w zespole;

e rzetelnosc¢ i terminowos¢;

e umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo - ksiegowych;

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow).

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy
miesci sie na | pietrze. Urzad miesci sie w budynku, ktéry posiada winde oraz podjazd dla oséb niepetnosprawnych.
Toalety niedostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Brak w Urzedzie oznaczen dla oséb niewidomych oraz
specjalistycznych urzadzehn umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.




Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Etapy naboru na to stanowisko bedg nastepujgce: 1) weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia wymagan
formalnych, 2) weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia wymagan dodatkowych, 3) test wiedzy w przypadku
powyzej 12 0s6b spetniajacych réwniez wymagania dodatkowe, 4) rozmowa kwalifikacyjna (studium przypadku) z
elementami wywiadu kompetencyjnego. CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane
witasnorecznie. Dokumenty nalezy przesyta¢ listownie lub sktada¢ osobiécie w sekretariacie RDOS w Lublinie
(decyduje data wptywu do urzedu). Oferty kandydatéw niewytonionych mozliwe sg do odebrania w ciggu 2 tygodni od
dnia opublikowania wyniku naboru. Oferty kandydatédw wytonionych, a niezatrudnionych mozliwe sg do odebrania w
terminie 3 miesiecy od objecia stanowiska przez wybranego kandydata. Niewykorzystane oferty i nieodebrane w
terminie zostang zniszczone komisyjnie. Prosimy o podanie telefonu kontaktowego oraz adresu e - mail. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 81 71 06 504.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 20 czerwca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 100579" na adres: Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska w Lublinie

Bazylianéwka 46,

20-144 Lublin

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 81 71 06 504

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.lublin.rdos.gov.pl/zasady-naboru

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.06.2022




e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska , ul. Bazylianéwka 46, 20-144 Lublin,
81 71 06 500
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.lublin@rdos.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. 6 pkt 1 lit.a) rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu procesu naboru realizowanego przez Regionalng Dyrekcje
Ochrony Srodowiska w Lublinie, ul. Bazylianéwka 46, 20-144 Lublin. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale
niezbedne do realizacji procesu naboru. W przypadku nie podania danych osobowych lub braku zgody na przetwarzanie
danych osobowych nie bedzie mozliwe przeprowadzenie przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Lublinie
procesu naboru.
e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Eal

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




