Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
00-922 Warszawa ul. Wawelska 52/54
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1 czerwca

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadza zapotrzebowania na $rodki dla GDOS i RDOS oraz opracowuje i aktualizuje roczny harmonogram realizacji
dochoddw i wydatkéw budzetu panstwa, wykonuje przelewy Srodkéw dla jednostek podlegtych;

Prowadzi biezacy nadzér nad gospodarkg finansowa dysponentéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia, w tym
w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

Przyjmuje sprawozdania i dokonuje oceny sprawozdan jednostkowych, wyjasnia rozbieznosci wynikajgce ze sprawozdan,
uzgadnia z dysponentem czesci dane objete sprawozdawczoscig, analizuje efektywnos$¢ wykonania zadan mierzong
miernikami.

Analizuje projekty planéw finansowych przedstawionych przez jednostki podlegte, przygotowuje do zatwierdzenia przez
kierownictwo GDOS propozycje podziatu limitu wydatkéw budzetowych oraz opracowuje wstepne zatozenia do projektu
budzetu i planu zadanh rzeczowych;

Ewidencjonuje pomocniczo w systemie ksiegowym zmiany w budzecie Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska, w tym
wynikajace z decyzji dysponenta czesci i wtasciwego ds. finanséw publicznych oraz dokumentéw i aktéw prawnych
majacych wptyw w trakcie roku budzetowego na wysokos¢ limitu wydatkéw bedacych w dyspozycji Generalnego
Dyrektora Ochrony Srodowiska;

Wykonuje réznorodne zestawienia, przy wykorzystaniu danych z systemu informatycznego Quorum F-K i AZF, systemu
bakowosci elektronicznej oraz sytemu TREZOR;

Opracowuje do zatwierdzenia tgczne sprawozdanie finansowe, w oparciu o wczesniej zatwierdzone roczne sprawozdania
finansowe jednostek podlegtych wedtug zasad i wzorcédw opracowanych przez Ministra Finanséw;

Zastepuje Gtéwnego ksiegowego dysponenta Il stopnia podczas nieobecnosci w pracy.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: wyzsze kierunkowe: ekonomia, finanse, rachunkowos$¢ lub wyzsze z uzupetnieniem w zakresie ekonomii
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w zakresie finanséw publicznych

¢ bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, ustawy o rachunkowosci

e bardzo dobra znajomos¢ rozporzadzeh wykonawczych do ustawy o finansach publicznych

e umiejetnos¢ przygotowywania budzetu i sporzadzania sprawozdan budzetowych

e umiejetnos¢ analizy i syntezy

e komunikatywnos¢

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ obstugi komputera: MS Office (w szczegdlnosci arkusz kalkulacyjny Excel), poczta elektroniczna.
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos¢ sytemu Ministerstwa Finanséw Trezor oraz systemu bankowosci elektroniczne;j
e znajomos¢ programu finansowo ksiegowego Quorum - modutéw F-K i AZF

Co oferujemy

e ruchomy czas rozpoczecia pracy (miedzy 7 a 9)

e pakiet medyczny

e dodatek stazowy - od 5% do 20%

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

o karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e dofinansowanie do wypoczynku

o doptate do biletdw na imprezy kulturalne

e mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia na zycie

e pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb 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 polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen biurowych,
czynnosciach koncepcyjnych.

Budynek jest czesSciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo. W budynku zapewniona jest
odpowiednia szeroko$¢ ciggéw komunikacyjnych, drzwi wewnetrzne odpowiedniej szerokosci oraz windy dostosowane do
0séb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim. Brak odpowiednio przystosowanych tazienek.

W budynku nie wystepujg szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.

Dodatkowe informacje

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o W przypadku aplikowania w formie papierowej oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na
stronie internetowej: https://www.gov.pl/web/gdos/wzory-oswiadczen.

o Wszystkie oSwiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

e Za kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy uwaza sie dokumenty wyraznie wskazujgce na wykonywanie zadan w wymaganym obszarze (np. jezeli
na Swiadectwie pracy widnieje stanowisko specjalisty, nalezy dotgczy¢ do niego kopie zakresu wykonywanych
obowigzkéw/zadan/czynnosci na zajmowanym stanowisku, wystawiony przez pracodawce).

e Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date wptywu badz osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Prosimy o podawanie aktualnego nr telefonu oraz adresu e-mail.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:

Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert
Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna (w przypadku gdy liczba ofert przekroczy 10 mozliwos¢ przeprowadzenia
sprawdzianu wiedzy)

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-09-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

cv
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Aplikuj do: 1 czerwca 2022

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=922f46f0e0ce4d6fbel76ce05f8e16
cc

Lub w formie papierowej na adres: Zachecamy do aplikowania on-line.

Dokumenty mozna takze dostarczyc osobiscie w zamknietej kopercie lub wystac na adres:
Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem:

giéwny specjalista ZBF-29/2022

Oswiadczenia w wersji papierowej prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
internetowej: https://www.gov.pl/web/gdos/wzory-oswiadczen

Link do aplikowania online:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=922f46f0e0ce4dd6fbel76ce05f8e16
cc

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 310 67 46 lub 22 310 67 45
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/gdos/zasady-naboru

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.06.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Generalny Dyrektor
Ochrony Srodowiska z siedzibg w Warszawie ul. Wawelskiej 52/54, 00-922 Warszawa, tel.: 223 692 900, fax: 223 692
120, e-mail: kancelaria@gdos.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w Generalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska nastepuje za pomoca adresu e-mail: inspektor.ochrony.danych@gdos.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. art. 6 pkt 1 lit. a)
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu realizacji procesu rekrutacji realizowanego przez
Generalng Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedzibg w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54. Podanie Pani/Pana danych
osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu rekrutacji przez Generalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska
z siedzibg w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54. W przypadku niepodania danych lub nie wyrazenia zgody na




przetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwa realizacja procesu rekrutacji przez Generalng Dyrekcje Ochrony
Srodowiska z siedzibg w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54.
e Okres 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. 0
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.
e 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.

el

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 obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna 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




