Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 55811 z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
pazdziernika
2019

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: dziatan i rozliczen ksiegowych w projekcie pn. ,Ochrona zagrozonych gatunkow i
siedlisk chronionych w ramach sieci Natura 2000 w Matopolsce” oraz biezacej obstugi finansowej
jednostki

w Wydziale Finanséw i Budzetu

Krakow Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie,

31-542 Krakow, ul. Mogilska 25

WARUNKI PRACY

- Praca administracyjno-biurowa polegajaca gléwnie na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen
biurowych.

- Na stanowisku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki pracy.

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

ZAKRES ZADAN

rozliczanie pod wzgledem finansowym projektu pn.: ,Ochrona zagrozonych gatunkow i siedlisk
chronionych w ramach sieci Natura 2000 w Malopolsce” realizowanego w ramach dziatania 2.4. 0$
priorytetowa II Program Operacyjny Infrastruktura i Srodowisko 2014-2020, zwanego dalej , Projektem”,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci, w zakresie
kontroli i w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw dokonywanych w ramach Projektu oraz zgodnie z
postanowieniami umowy o dofinansowanie Projektu;

sporzadzanie wnioskow o zapewnienie finansowania oraz wnioskéw o uruchomienie srodkdw z rezerwy
celowej budzetu panstwa oraz budzetu srodkéw europejskich;

wspoOlpraca z komérka merytoryczng realizujaca Projekt w zakresie planowania, wykonania budzetu
panstwa oraz budzetu srodkéw europejskich;

udzial w opracowywaniu oraz aktualizowaniu harmonogramu ptatnosci w celu prawidtowego rozliczenia
projektu;

udzial w sporzadzaniu wnioskéw o platnos¢ pod wzgledem finansowym w celu zapewnienia ich
prawidlowosci w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow;

obstuga systemu bankowosci elektronicznej - NBP, BGK-zlecenia w tym: weryfikacja dokumentow
ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym przed wprowadzeniem do systemu ksiegowego,
realizacja przelew6w, monitorowanie operacji bankowych i stanu srodkéw na rachunkach Projektu;
wspoétudzial w opracowaniu i rozliczaniu dokumentacji ksiegowej zwiazanej miedzy innymi z projektem, w
tym ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentéw finansowych oraz weryfikacja kwalifikowalnosé
wydatkow poniesionych w Projekcie;.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: co najmniej 2 lata w obstudze finansowo-ksiegowej jednostki lub doswiadczenie zawodowe co
najmniej 2 lata w obstudze finansowo-ksiegowej jednostki.

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci,

¢ podstawowa znajomos¢ ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

¢ umiejetnos¢ sporzadzania dokumentéw ksiegowych i finansowych,

¢ rzetelno$¢ i terminowosc,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

e systematycznos¢, doktadnosc,

¢ umiejetnos$¢ wspolpracy,

¢ skuteczna komunikacja,

¢ samodzielno$c i inicjatywa,

¢ podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosc,

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

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

e staz pracy: lub doswiadczenie zawodowe w obstudze finansowo-ksiegowej projektu/éw finansowanego/ych
ze zrodet zewnetrznych.

e staz pracy/doswiadczenie zawodowe w w administarcji publicznej,

¢ znajomos¢ procedur zwigzanych z realizacja przedsiewziec¢ finansowanych ze srodkéw europejskich, tj.
wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko na lata 2014-2020 Ministra Rozwoju i Finanséw,

e umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu i w sytuacjach stresowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie stazu pracy/
doswiadczenia zawodowego (kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe w wymaganym obszarze).

¢ Inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace wiedze, umiejetnosci i kwalifikacje, w tym kserokopie
zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, certyfikaty.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie
ul. Mogilska 25, 31-542 Krakow, Sekretariat pok.912 pietro IX.
lub przesta¢ na ww. adres z dopiskiem na kopercie - ogtoszenie nr 55811

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych jest Regionalny Dyrektor Ochrony
Srodowiska w Krakowie, ul. Mogilska 25, 31-542 Krakéw, tel. 12/61-98-120
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Wszelkie informacje na temat ochrony danych osobowych mozna
uzyska¢ kontaktujac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Krakowie pod adresem e-mail: sekretariat.krakow@rdos.gov.pl
¢ 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 przeprowadzenia procesu naboru
realizowanego przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Krakowie, ul. Mogilska 25, 31-542
Krakow. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu naboru. W
przypadku niepodania danych osobowych lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie
mozliwe przeprowadzenie przez Regionalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Krakowie procesu naboru.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.



Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Jestesmy pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rdéwna uwaga bez wzgledu na ple¢,
wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Informacje o projekcie pn.: ,Ochrona zagrozonych gatunkéw i siedlisk chronionych w ramach sieci Natura
2000 w Matopolsce” dostepne sa pod adresem: http://krakow.rdos.gov.pl/chiroksero.

Oferujemy zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas realizacji Projektu, ktdrego planowany termin
zakonczenia przypada na dzien 31 grudnia 2020 roku.

W przypadku osdb, 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 pierwsza umowe o prace na czas okreslony (12 miesiecy), a
po jej zakonczeniu po spetieniu przestanek zawartych w art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej zawarcie umowy na czas okreslony do dnia 31 grudnia 2020 roku.

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

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,

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

Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru telefonu oraz adresu e-mail, gdyz informacja o
zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapow rekrutacji zostanie przekazana kandydatom/kandydatkom
spehiajacym wymogi formalne telefonicznie lub droga elektroniczna.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uplywu terminu sktadania ofert oraz
kandydatow/kandydatek niespeiniajacych wymogéw formalnych, zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 12 619 81 37 lub 12 619 81 52.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

