Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 10072 z dnia 08 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 06
kwietnia
2017

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

samodzielny ksiegowy

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej
w Wydziale Finansowo-Budzetowym

Warszawa ul. H. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa,

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow),
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

oswietlenie naturalne i sztuczne,

stres zwigzany z praca pod presja czasu.

ZAKRES ZADAN

Dekretowanie dowodow ksiegowych zwigzanych z realizacja budzetu Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Warszawie, w tym dowodéw ksiegowych zwiazanych ze srodkami budzetowymi oraz
pomocowymi (m . in.: NFOSiGW, WFOSiGW, LIFE+, Fundusze Unijne) zgodnie z obowigzujacymi w
jednostce przepisami ustawy o rachunkowosci, przepisami dotyczacymi klasyfikacji budzetowej i innymi.
Wprowadzanie zadekretowanych dowodéw ksiegowych do rejestru prowadzonego za pomoca systemu
komputerowego.

Systematyczna analiza wykonania wydatkéw RDOS w zakresie wykonywanych zadan.

Systematyczne uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych - analizowanie sald bankowych i kasy oraz
kont rozrachunkowych, w szczegolnosci zobowiagzan wobec ZUS i Urzedu Skarbowego w zakresie
wykonywanych zadan.

Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych we wspotpracy z pracownikami innych
wydzialow.

Opracowywanie danych do budzetu zadaniowego jednostki we wspdtpracy z pracownikami innych
wydziatow.

Obstuga systemu bankowosci elektronicznej VideoTel, BGK Zlecenia, BGK 24 Biznes.

Informowanie gtéwnego ksiegowego o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obstudze finansowo-ksiegowej

znajomos$¢ i umiejetnos¢ stosowania ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o stuzbie cywilnej
umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Word i Excel,

komunikatywnos¢,

rzetelnos¢ i terminowosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej
przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 petni 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

kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 kwietnia 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

ul. H. Sienkiewicza 3

00-015 Warszawa

INNE INFORMAC]E:

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



» dokumenty nalezy sktadac¢ lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem WFB/3/z - samodzielny
ksiggowy,

* nie odsylamy dokumentéw; oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana
komisyjne zniszczone (za termin ztozenia dokumentéw uznaje sie date stempla pocztowego lub osobistego
dostarczenia oferty do urzedu),

* do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ttumaczenie tych dokumentow,

* informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu w
zaktadce ,Praca” http://bip.warszawa.rdos.gov.pl/ogloszenia-o-wolnych-stanowiskach-i-wyniki-naborow ,

* tylko osoby zakwalifikowane do nastepnego etapu rekrutacji beda informowani e-mailem lub telefoniczne o
terminie kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego.,

UWAGA
Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, spelniajace wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

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

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

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



