Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2686 z dnia 19 sierpnia 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 ©
sierpnia
2016

Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Wydziat Ksiegowosci

Warszawa Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej
w Warszawie
ul. Zarzecze 13B
03-194 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca biurowa w siedzibie urzedu, udziaty w szkoleniach i spotkaniach stuzbowych .

ZAKRES ZADAN

¢ 1. Prowadzenie ksiag rachunkowych Regionalnego Zarzadu zgodnie z zaktadowym planem kont i
przepisami prawa,

¢ 2. Porzadkowanie, numerowanie, dekretowanie dokumentéw i ksiegowanie wyciagéw bankowych z
rachunku wydatkow budzetowych, w tym rowniez wydatkow krajowych na realizowane projekty
wspotfinansowane za srodkow UE oraz uzgadnianie salda konta z wyciagiem bankowym,

¢ 3. Okresowe weryfikowanie zapisow ksiegowych konta , 130- Wydatki budzetowe” z wlasciwymi komoérkami
merytorycznymi w szczegdlnosci w zakresie: wynagrodzen, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, robdt
budowlano - montazowych (remontéw, eksploatacji) i dokumentacji a takze wydatkéw na realizacje
projektéw wspdtfinansowanych ze Srodkéw UE i wydatkow z rezerw celowych poprzez co miesieczne
przesytanie danych w wersji elektroniczne;j,

¢ 4, Okresowe weryfikowanie zapiséw ksiegowych konta 150 - wydatki na infrastrukture drég wodnych z
Zespolem Realizacji Inwestycji oraz Stanowiskiem Pracy ds. Zeglugi,

¢ 5. Analizowanie poprawnosci zapiséw ksiegowych na kontach (223, 225-1, 229, 230) oraz wspotpracowanie
i uzgadnianie wystepujacych sald z Wydziatem Finansowym,

e 6. Poprawne i terminowe sporzadzanie sprawozdania: RB-28, kwartalne informacje z wykonania planu
wydatkow oraz uczestniczenie w sporzadzaniu pozostalych sprawozdan z zakresu pracy Wydziatu,

¢ 7. Obstuga elektronicznego systemu do obstugi budzetu panstwa ,Trezor” w zakresie modutu
»Sprawozdawczo$¢ budzetowa” w czesci sprawozdan sporzadzanych w Wydziale Ksiegowosci (Rb-28),

¢ 8. Informowanie pracownikéw stuzby finansowo - ksiegowej w terenowych komoérkach organizacyjnych o
wystepujacych nieprawidtowosciach w szczegdlnosci dotyczacych ich wydatkéw oraz rozrachunkéw z ich
dostawcami i pracownikami.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze w zakresie ekonomii, rachunkowosci budzetowej i finansowej

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w obszarze wyksztalcenia

1. biegta znajomos¢ obstugi komputera: MS Office, Excel

2. umiejetnosci: znajomos¢ procedur administracyjnych, znajomos¢ ustawy budzetowej, zdolnos¢
logicznego myslenia, latwo$¢ wykonywania pracy pod presja czasu, samodzielnos¢,

3. obowiazkowos¢, skrupulatno$é, terminowos$¢, dobra organizacja pracy, umiejetne zarzadzanie czasem.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ 1. znajomos$¢ ustawy o Rachunkowosci i Finansach Publicznych oraz przepiséw wykonawczych do tych
ustaw,
e 2. znajomos$¢ obstugi systemu do obstugi budzetu panstwa -TREZOR.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe (kopie swiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, dokumentéw swiadczacych o wszystkich posiadanych umiejetnosciach) w
przypadku posiadania takiego doswiadczenia.

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 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

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 sierpnia 2016 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie w ww. terminie i pod wskazany
adres w ogtoszeniu z wyraznym dopiskiem w liscie motywacyjnym i na kopercie "Specjalista w Wydziale
Ksiegowym”.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie lub nie beda zawieraly ktéregokolwiek dokumentu z
wymaganych, nie beda rozpatrywane (o waznosci aplikacji decyduje data stempla pocztowego w przypadku
wystania poczta lub data wplywu w przypadku osobistego dostarczenia dokumentéow). Wszystkie oswiadczenia,
CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Aplikacje przestane droga
elektroniczna nie beda przyjmowane. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana
powiadomieni o jego terminie. Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowane. Oswiadczenia oraz kwestionariusze osobowe dla 0oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie moga by¢
sktadane zgodnie ze wzorami nr 1 i nr 2 zamieszczonymi na stronie www.warszawa.rzgw.gov.pl w zaktadce:
Ogtloszenia/Praca

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel.(22) 58-70-385/222.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



