Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 19600 z dnia 19 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 o
grudnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

do spraw: planistyczno-finansowych i obstugi administracyjne;j
w Departamencie Monitoringu i Informacji o Srodowisku

Warszawa Gléwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

WARUNKI PRACY

* Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca przy komputerze

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich - podjazd do budynku, toalety, windy oraz drzwi o odpowiedniej szerokosci.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem procesu planowania finansowego DMiloS w aspekcie
rocznym i wieloletnim i w tym zakresie udzial w opracowywaniu wieloletnich programéw PMS.
Prowadzenie spraw zwiazanych z dokumentowaniem procesu realizacji wydatkéw budzetowych
wynikajacych z planu finansowego jak réwniez prowadzenie obowiazkowej sprawozdawczosci finansowej,
biezace analizowanie realizacji planu finansowego.

Koordynowanie opracowywania dokumentéw planistycznych Departamentu, w tym planu pracy
Departamentu, planu urlop6w pracownikéw Departamentu, planu szkolen pracownikéw Departamentu
oraz przygotowywanie wktad Departamentu do planu dziatalnosci Gldwnego Inspektoratu Ochrony
Srodowiska.

Prowadzenie komputerowej ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych z Departamentu oraz
kompletowanie i przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu/dekretacji Dyrektora.
Przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Departamentu, a takze
ewidencjonowanie i §ledzenie stanu ich realizacji m.in. przy uzyciu narzedzi elektronicznych.
Prowadzenie obstugi adresu internetowego Departamentu oraz telefonu i telefaksu, w tym rejestrowanie
wszystkich rozméw do przelozonych w czasie ich nieobecnosci.

Redagowanie krotkich pism, prowadzenie terminarza zadan, spotkan i narad oraz udziat w ich
przygotowaniu i obstudze.

Sporzadzanie zbiorczych dokumentéw dotyczacych dziatalnosci Departamentu oraz notatek ze spotkan i
narad Departamentu, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw Dyrektora, a takze archiwizowanie i
przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej lub firmie na podobnym stanowisku pracy,
biegta znajomos$¢ obstugi komputera srodowisko Windows, pakiet MS Office, Internet

e znajomos¢ przepisow prawa w zakresie finanséw publicznych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy w ksiegowosci/wydziale finansowym
e przeszkolenie: z zakresu spegcjalistycznego programu SOD (System Obiegu Dokumentéw), obstugi
kancelaryjnej korespondencji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ 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 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/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem: ,WK/DM/23/17”

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na



ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakoniczeniu procedury naboru.

Z wybranym kandydatem podpisana zostanie umowa o prace na czas okreslony na zastepstwo.

Na stronie www.gios.gov.pl w zaktadce bip/praca/wolne stanowiska pracy w GIOS, znajduje sie wzér
oswiadczenia do celéw rekrutacji, natomiast w zakladce bip/praca/procedury naboru/pozostate stanowiska w
shuzbie cywilnej mozna zapozna¢ sie z zasadami naboru obowigzujacymi w GIOS.

UWAGA: Gtéwny Inspektorat Ochrony Srodowiska zaprasza do udziatu w rekrutacji réwniez
osoby niepetnosprawne.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel.22 369-22-21.

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.

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.



