Ministerstwo Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 17694 z dnia 08 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 ©
listopada
2017

poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: rachunkowosci
w Zespole do spraw Przepltywow Finansowych i Rachunkowosci w Departamencie Ekonomicznym

Warszawa Ministerstwo Srodowiska

ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan:

praca w warunkach duzej odpowiedzialnosci zwiazanej z realizacja zadan podlegajacych dyscyplinie

finans6w publicznych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca na III pietrze budynku, budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb osdb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich - podjazd do budynku, toalety, windy oraz
drzwi o odpowiedniej szerokosci

* praca przy komputerze - brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym oraz
osobom z uszkodzonym stuchem

ZAKRES ZADAN

prowadzenie ewidencji ksiegowej dysponenta I stopnia w zakresie wydatkéw budzetu panstwa, w tym
wyodrebnionej ewidencji ksiegowej sSrodkéw przeznaczonych na finansowanie i wspoétfinansowanie
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko (POIiS) 2007-20136 oraz 2014-2020, Programu
Operacyjnego Pomoc Techniczna (PO PT), Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru
Gospodarczego (MF EOG) i Norweskiego Mechanizmu Finansowego (NMF) 2009-2014

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej ptatnosci zrealizowanych z budzetu europejskiego w
zakresie POIi$ 2007-2013 i 2014-2020 oraz MF EOG i NMF 2009-2014, a takze poziomu ich realizacji
sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej oraz udziat w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci finansowej w
oparciu o zapisy ksiag rachunkowych dysponenta I stopnia, a takze przeprowadzanie corocznej
inwentaryzacji na poziomie dysponenta I stopnia oraz przedkladanie jej wynikdéw do zatwierdzenia
Gléwnemu Ksiegowemu Resortu

dekretowanie dokumentow ksiegowych oraz sporzadzanie comiesiecznych zestawien obrotéw i sald,
dziennika transakcji, raportéw ksiegowych, w tym odpowiedzialnos$¢ za przeprowadzenie analizy
poszczegdlnych kont oraz powstalych na koniec miesiaca sald

przekazywanie, na wniosek komorki wtasciwej do spraw funduszy europejskich, Instytucjom Wdrazajacym



(IW) POIis 2007-2013 i 2014-2020 oraz Operatorowi programéw MF EOG i NMF 2009-2014 informacji o
wysokosci przystugujacemu im limitu objetego upowaznieniami do dokonywania ptatnosci w ramach
budzetu srodkéw europejskich, w tym o jego zmianach oraz na biezace kontrolowanie poziomu
wykorzystania Srodkdw objetych limitem

¢ udziat w kontrolach systemowych oraz kontrolach planu dziatan w IW w zakresie systemu ksiegowania i
przeplywéw finansowych realizowanych w ramach POIiS 2014-2020

¢ uczestnictwo w opiniowaniu i uzgadnianiu porozumien i aneksdéw, a takze tresci instrukcji, zalecen i
wytycznych oraz innych dokumentéw dotyczacych m. in. realizacji projektéw w ramach POIiS 2007-2013,
POIiS 2014-2020, PO PT i MF EOG i NMF 2007-2014 w zakresie przeplywéw finansowych i rachunkowosci

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze w dziedzinie nauk ekonomicznych

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze finansowo-ksiegowym

¢ znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych i aktéw wykonawczych z zakresu gospodarki
finansowej i sprawozdawczosci jednostek budzetowych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych

e znajomos¢ zasad regulujacych przeptywy finansowe w ramach Programu operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko oraz Programu Operacyjnego Pomoc Techniczna

¢ komunikacja

e organizacja pracy i orientacja na osiaganie celéw

e myslenie analityczne

e wspolpraca

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w dekretowaniu dokumentéw ksiegowych lub prowadzeniu ewidencji
ksiegowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze finansowo-ksiegowym
(dokumenty zawierajace informacje potwierdzajace okres zatrudnienia, obszar i rodzaj wykonywanych
zadan np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje lub oswiadczenie o spelianiu tego
wymogu- wzor tresci wymaganego oswiadczenia jest zamieszczony na stronie
https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/)

e W przypadku ukonczenia studiow wyzszych na uczelni zagranicznej, prosimy o przestanie kopii
potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji
dyplomu oraz ttumaczenie przysiegte dyplomu

e W przypadku dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe sporzadzonych w jezyku obcym
prosimy o zalaczenie thumaczenia na jezyk polski

e 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 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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w dekretowaniu dokumentow
ksiegowych lub prowadzeniu ewidencji ksiegowej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Ministerstwo Srodowiska

Biuro Dyrektora Generalnego

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

W zamknietej kopercie oznaczonej numerem referencyjnym DEsp56/2017

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%.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-22) 36 92 320, 36 92 207, 36 92 426

Wzér wymaganych oswiadczen udostepniony jest na stronie internetowej:
https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.
Ministerstwo Srodowiska zaprasza do udzialu w naborze réwniez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem
informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

Oferty przestane po terminie, nie beda rozpatrywane.

Techniki i metody naboru:

+ weryfikacja formalna nadestanych ofert

* test wiedzy w zakresie wymagan niezbednych

* zadanie praktyczne typu case study

* rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia niezbedne”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia (akceptujemy jedynie oswiadczenia zgodne ze wzorem).

Przekazanie dokumentéw wymienionych w czesci ,Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe” nie jest
obowiazkowe. Podkreslamy jednak, ze dokumenty te beda jedyna podstawa potwierdzenia spetniania
wymagan dodatkowych: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w dekretowaniu dokumentéw ksiegowych lub
prowadzeniu ewidencji ksiegowej.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktérzy - po analizie ofert - zostana zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru zostana poinformowani o terminie jego przeprowadzenia. O terminach etapéw naboru kandydaci
beda powiadamiani droga elektroniczna.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru
zostang komisyjnie zniszczone. Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2016 poz. 922.) jest Minister Srodowiska

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 maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



