Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 11274 z dnia 24 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 06
czerwca
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

w Wydziale Budzetowo-Rachunkowym w Biurze Administracyjno-Budzetowym

Warszawa Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
ul. Wspolna 30
00-930 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca administracyjno-biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- uzytkowanie sprzetu biurowego,

- praca siedzaca przed komputerem z monitorem ekranowym,

- budynek Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi w Warszawie dostosowany jest do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poprzez zapewnienie odpowiedniej szerokosci ciagéw komunikacyjnych, odpowiedniej
szerokosci drzwi, braku progéw na ciagach komunikacyjnych i do pomieszczen biurowych, wylozenie na
ciagach komunikacyjnych wyktadziny antyposlizgowej, dostosowanie toalet, platformy przyschodowe
zamontowane sa przy schodach wewnetrznych prowadzacych z holu gtéwnego na korytarze parteru,

- budynek moze stwarza¢ problemy dla 0os6b niepelnosprawnych ruchowo, ze wzgledu na korytarze dzielone
drzwiami z samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie projektu planu dochodéw budzetowych Urzedu dla poszczegolnych czesci budzetowych
oraz sporzadzanie formularzy RZ i BD w celu zabezpieczenia planu dochodéw budzetowych Biura
Administracyjno-Budzetowego jako dysponenta III stopnia sSrodkéw budzetowych w wysokosci
prognozowanych wplywoéw z tytulu optat pobieranych przez departamenty/biura oraz ustug swiadczonych
przez Biuro Administracyjno-Budzetowe,

e opracowywanie projektu planu wydatkéw budzetowych Urzedu dla poszczegolnych czesci budzetowych na
dany rok budzetowy w uktadzie tradycyjnym, sporzadzanie formularzy BW oraz przygotowywanie
wnioskéw o dokonanie zmian w planie wydatkéw na dany rok w celu zapewnienia w planie wydatkow
budzetowych srodkéw na finansowanie zadan Urzedu Ministra,

e opracowywanie projektu planu wydatkdéw budzetowych Urzedu w ukladzie zadaniowym na dany rok
budzetowy i kolejne lata (Wieloletni Plan Finansowy) oraz sporzadzanie wnioskow o dokonanie zmian w
planie w ukladzie zadaniowym w celu zapewnienia srodkéw w poszczegdlnych dziataniach zapewniajacych
sprawne funkcjonowanie Urzedu Ministra,



e naliczanie odpisu na ZFSS na dany rok budzetowy, sporzadzanie planu oraz harmonogramu wydatkéw
budzetowych w tym zakresie dla poszczegélnych czesci budzetowych, sporzadzanie wynikajacych z
przepiséw korekt wysokosci ww. odpisu i wystawianie dyspozycji do przelewu z tego tytutu w celu
zgodnego z przepisami zapewnienia $rodkéw budzetowych na ZFSS,

e opracowywanie rocznych harmonograméw wydatkéw budzetowych, sporzadzanie zapotrzebowan
miesiecznych na srodki budzetowe w poszczegoélnych czesciach budzetowych oraz biezace monitorowanie
stopnia wykorzystania Srodkéw zapotrzebowanych przez departamenty/biura w celu zapewnienia srodkéw
na rachunkach bankowych na realizacje wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym réwniez
w zakresie PROW 2014-2020,

¢ sporzadzanie dodatkowych zapotrzebowan dziennych na srodki budzetowe w wysokosci wynikajacej z
zapotrzebowan departamentéw/biur w celu terminowego regulowania zobowiazan wynikajacych z
zawartych umow oraz faktur, rachunkéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu, w tym réwniez w
zakresie PROW 2014-2020,

¢ obsluga poszczegdlnych modutéw systemu Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,
monitorowanie komunikatéw systemu oraz wykonywanie czynnosci z nich wynikajacych w celu realizacji
obowiazku nalozonego na dysponenta III stopnia Srodkdéw budzetowych przez Ministerstwo Finansow, w
tym réwniez w zakresie PROW 2014-2020,

e przygotowywanie odpowiedzi na zapytania prasowe w celu realizacji obowiazku udzielania informacji
publicznej oraz prowadzenie korespondencji z departamentami/biurami w sprawach wymagajacych
wyjasniania i rozwigzywania pojawiajacych sie problemow oraz uzyskania niezbednych informacji z zakresu
realizowanych zadan, w tym réwniez w zakresie PROW 2014-2020.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ 3-letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z rozliczeniami finansowymi i ewidencja ksiegowa,
¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

e znajomos¢ gospodarki finansowej,

¢ znajomos¢ planowania i innych przepiséw dotyczacych panstwowych jednostek budzetowych,

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

¢ zdolnos¢ analitycznego myslenia,

¢ umiejetnosé obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,

e umiejetnosé obstugi pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci MS Excel,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub studia podyplomowe z zakresu ekonomii lub finanséw publicznych,

e 2-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z finansami w jednostkach sektora finansow
publicznych,

e przeszkolenie z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych,

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym,

¢ znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

¢ posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany w ogtoszeniu 3-
letni staz pracy na stanowiskach zwiazanych z rozliczeniami finansowymi i ewidencja ksiegowa,

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie



polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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 swiadectw pracy, zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych 2-letnie doswiadczenie
zawodowe na stanowiskach zwiazanych z finansami w jednostkach sektora finanséw publicznych,

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych,

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego
do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone” albo oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego na podstawie ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
Biuro Dyrektora Generalnego
ul. Wspoélna 30, 00-930 Warszawa
lub w MRiRW, pok. 139 (pn.-pt., 8.15-16.15)
z dopiskiem: ,oferta pracy - gtéwny specjalista w AB - zastepstwo”.

INNE INFORMACJE:

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

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

Wszystkie wymagane oswiadczenia nalezy wlasnorecznie podpisac.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie sprawdzianu wiedzy

lub umiejetnosci (ktdry odbedzie sie, jezeli liczba ofert pracy spehiajacych wymagania formalne przekroczy
10) i rozmowy kwalifikacyjnej.

Decyduje data wptywu do MRiRW.

Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.

Po uplywie terminu sktadania ofert pracy, kandydatki/kandydaci nie moga ich uzupetnié.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje: 22/623-20-41.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja 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.



