Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 32882 z dnia 28 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 06
wrzeshnia
2018

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ksiegowych w projekcie LIFE16 NAT/PL/000766 pn. "Ochrona siedlisk ptakow
wodnobtotnych w Dolinie Gérnej Wisty"
w Wydziale Finanséw i Budzetu

Krakow Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie
ul. Mogilska 25
31-542 Krakow

WARUNKI PRACY

* Praca administracyjno - biurowa.

* Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

* Okresowe spietrzenie zadan oraz koniecznos¢ wykonywania zadan w krétkich terminach.

* Podstawowym narzedziem pracy jest komputer. Na stanowisku pracy nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe i
niebezpieczne warunki pracy.

» Stanowisko pracy znajduje sie na IX pietrze w budynku wielokondygnacyjnym. Budynek posiada winde.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z projektem, zgodnie z umowa dofinansowania projektu i
jego harmonogramem, w zakresie dotyczacym RDOS w Krakowie,

e wspétpraca z koordynatorem projektu i zespotem projektowym RDOS w Krakowie,

e wspétpraca z Beneficjentem Koordynujacym projekt - Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w
Katowicach,

e sporzadzanie sprawozdan projektowych, finansowych, budzetowych w zakresie projektu dotyczacym RDOS
w Krakowie,

¢ kontrola formalno - rachunkowa dokumentéw projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie oraz
obowiazujacym budzetem projektu w zakresie dotyczacym RDOS w Krakowie,

¢ biezaca analiza wydatkowania $rodkéw pod katem ich zgodnosci z planem finansowym w zakresie
dotyczacym RDOS w Krakowie,

e realizacja dziatan zwigzanych z zastosowaniem ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
oraz innych regulacji koniecznych do realizacji projektu z udzialem srodkéw europejskich w zakresie
dotyczacym RDOS w Krakowie,

¢ wspoétudzial w sporzadzaniu wnioskdéw o zapewnienie finansowania oraz wnioskow o uruchomienie
srodkéw z rezerwy celowej budzetu panstwa,

e wspotudziat w opracowaniu i rozliczaniu dokumentacji ksiegowej zwiazanej z zadaniami finansowanymi ze
$rodkéw Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Krakowie,



e przygotowywanie sprawozdan oraz raportéw wstepnych, okresowych i koncowych dotyczacych realizacji
projektu w zakresie obejmujacy RDOS w Krakowie zgodnie z Warunkami Ogélnymi (General Conditions) i
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1293/2013 z dnia 11.12.2013 r. w sprawie
ustanowienia programu dziatan na rzecz srodowiska i klimatu (LIFE) i uchylajacego rozporzadzenie (WE)
nr 614/2007,

¢ udziat w rozliczeniu koncowym Projektu, w tym rozliczenie finansowe potwierdzajac osiagniecie efektu
rzeczowego oraz efektu ekologicznego Projektu,

e prowadzenie zaangazowania $Srodkow planu wydatkow budzetowych,

¢ ksiegowanie kont pozabilansowych w zakresie planu wydatkow i dochodéw budzetowych,

¢ planowanie budzetu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e staz pracy: 2 lata lub 2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwiazanym z obstuga finansowo-
ksiegowa

¢ znajomos¢ regulacji prawnych niezbednych przy realizacji i finansowaniu projektéw, w tym w
szczegolnosci ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, oraz ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci,

e znajomos¢ Instrumentu Finansowego LIFE oraz zwigzanych z nimi wytycznych, zasad i sprawozdawczosci,
ujetych w Warunkach Ogdlnych (General Conditions) i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1293/2013 z dnia 11.12.2013 r. w sprawie ustanowienia programu dziatan na rzecz srodowiska i
klimatu (LIFE) i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 614/2007,

¢ biegla obstuga komputera oraz pakietu MS Office i programéw ksiegowych,

¢ umiejetnos$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej,

e umiejetnos¢ analizowania i stosowania przepiséw prawa,

¢ komunikatywno$¢, umiejetnos¢ wspolpracy,

¢ rzetelno$¢ i terminowosc,

¢ dyspozycyjnosc.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

e staz pracy: 1 rok lub 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej zwiazanego z obstuga
finansowo-ksiegowa projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych albo w obstudze finansowo-
ksiegowej w jednostkach sektora finanséw publicznych,

¢ umiejetnos$¢ dzialania pod presja czasu i w sytuacjach stresowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu pracy i
doswiadczenia zawodowego we wskazanym obszarze (kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw np.
kopie umoéw lub/ wykaz wykonywanych prac, zakresy czynnosci)

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 wrze$nia 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie

ul. Mogilska 25

31-542 Krakéw

Sekretariat pok. 912

lub przesta¢ na ww. adres z dopiskiem na kopercie - ogloszenie nr 32882

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie adres
email: sekretariat.krakow@rdos.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Pan Marek Siemieniec adres email:
Marek.Siemieniec.krakow@rdos.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Podmiotem przetwarzajacym dane jest Generalna Dyrekcja Ochrony
Srodowiska z siedziba w Warszawie.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



Jestesmy pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pted,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Informacje o Projekcie LIFE16 NAT/PL/000766 dostepne sa pod adresem:
http://katowice.rdos.gov.pl/life-vistula.

Oferujemy zatrudnienie na podstawie umowy o prace w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby
cywilne;j.

W przypadku oséb, ktére podejmuja pierwszy raz prace w stuzbie cywilnej w mysl art. 35 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oferujemy umowe o prace na czas okreslony (12 miesiecy).

Informacja o metodach naboru:

- I etap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

- II etap - pisemny test wiedzy w przypadku duzej liczby ofert spetniajacych wymagania formalne,

- I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy otrzymali najwyzszy wynik z testu pisemnego, a w
przypadku braku testu pisemnego, ze wszystkimi kandydatami, ktérzy speiniaja warunki formalne.

Wszystkie oswiadczenia kandydata/kandydatki powinny by¢ wlasnorecznie podpisane. Prosimy o skorzystanie
ze wzoréw o$wiadczen, ktére dostepne sa na stronie internetowej RDOS w Krakowie w zaktadce Praca,
http://bip.krakow.rdos.gov.pl/praca-2, jak rowniez zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi
zasad organizacji naboru.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszych etapdéw zostana o tym poinformowani telefonicznie lub
droga elektroniczna. Prosimy kandydatdw/kandydatki o podanie nr telefonu oraz adresu e-mail gdyz
informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapow rekrutacji zostanie przekazana kandydatom
speliajacym wymogi formalne telefonicznie lub droga elektroniczna.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uplywu terminu sktadania ofert oraz niespeiniajace
wymogo6w formalnych, zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 012 61 98 137 lub wysylajac email na adres:
sekretariat.krakow@rdos.gov.pl

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



