Ministerstwo Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 26635 z dnia 03 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @@ @®°°
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: finansowych
w Wydziale Ksiegowosci i Ptac w Biurze Finansowym

Warszawa Ministerstwo Srodowiska

ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa

WARUNKI PRACY

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca na parterze budynku, budynek i pomieszczenia urzedu dostosowane do potrzeb oséb
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

Monitorowanie i analizowanie wydatkdw zwigzanych z realizacja zadan finansowanych z rezerwy celowej
poz. 59, w tym nadzorowanie wykonania wydatkdw, weryfikowanie poprawnosci zakresu rzeczowego umow
z celami zadan, zglaszanie obszaréw zagrozen celem zapewnienia realizacji zadan zgodnie z zapisami
zawartych umow

Wspdtpraca z komoérkami merytorycznymi pod wzgledem ustalenia zgodnos$ci zakresu rzeczowego
planowanych uméw z zakresem umowy o dofinansowanie, przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie
zadan, wnioskow o uruchomienie srodkdw z rezerwy celowej, wnioskdw o zapewnienie finansowania zadan
Przygotowywanie zestawien, analiz, opracowan w zakresie ponoszonych wydatkéw, rozliczen czesciowych
oraz koncowych zawartych umow

Kontrolowanie zgodnos$ci wydatkéw z planem finansowym i harmonogramem, przedkladanie propozycji
zmian w tym zakresie

Dekretowanie i ksiegowanie w systemie komputerowym (finansowo-ksiegowym) faktur finansowanych z
rezerwy celowej nr 59 dot. umowy pn. ,Wsparcie procesu negocjacyjnego oraz realizacji zadan zwiazanych
z wypelianiem zobowigzan wynikajacych z porozumien miedzynarodowych oraz wspoipracy
miedzynarodowej w obszarze kompetencji resortu sSrodowiska”

Sporzadzanie kwartalnych informacji o wykonaniu dochoddéw i wydatkéw do dysponenta gléwnego w
uktadzie tradycyjnym

Przygotowywanie odpowiedzi na kierowane przez rézne podmioty wnioski o udzielenie informacji w
zakresie wtasciwos$ci Biura Finansowego



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce w komdrce ds. ksiegowosci

e Znajomosc: ustawy o finansach publicznych; ustawy o rachunkowosci; ustawy o ochronie danych
osobowych

¢ Podstawowa znajomos$¢ rozporzadzen Ministra Finansow: w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow i
wydatkow, przychoddéw i rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych; w sprawie
szczegotowej klasyfikacji wydatkéw strukturalnych; w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych; w sprawie szczegélowego sposobu
wykonania budzetu panstwa; w sprawie sprawozdawczosci budzetowej; w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci, planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego

¢ Umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office (w tym arkusza kalkulacyjnego EXCEL)

o Komunikacja

e Myslenie analityczne

* Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

¢ Organizacja pracy i orientacja na osigganie celow

* Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e W przypadku ukoniczenia studiéw wyzszych na uczelni zagranicznej prosimy o przestanie kopii
dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego zgodnie z ustawa Prawo o szkolnictwie
wyzszym oraz ttumaczenia przysiegtego dyplomu

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych 3 miesiace doswiadczenia zawodowego w komorce ds. ksiegowosci
(dokumenty zawierajace informacje jednoznacznie potwierdzajace peten wymagany okres zatrudnienia,
obszar i rodzaj wykonywanych zadan, np. swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje lub
oswiadczenie o spelnianiu tego wymogu - wzor tresci wymaganego oswiadczenia jest zamieszczony na
stronie: https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/)

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Ministerstwo Srodowiska

Biuro Dyrektora Generalnego

Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

w zamknietej kopercie oznaczonej numerem referencyjnym BFstin25/2018.

W aplikacji nalezy poda¢ adres e-mail, numer telefonu i adres do korespondencji.
Aplikacje zlozone po terminie nie sa rozpatrywane.

INNE INFORMACJE:

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

Umowa na czas usprawiedliwionej nieobecnosci cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Etapy naboru, czyli jak wyglada proces selekcji:

1. weryfikacja formalna nadestanych ofert

2. test wiedzy w zakresie wymagan niezbednych

3. zadanie praktyczne typu case study

4. rozmowa kwalifikacyjna z elementami wywiadu behawioralnego.

Weryfikacja wymagan formalnych zostanie przeprowadzona na podstawie dokumentdéw wymienionych w
czesci ,Dokumenty i o§wiadczenia niezbedne”. Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie
wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia (akceptowane sa jedynie oswiadczenia zgodne
ze wzorem). Wzory wszystkich o§wiadczen znajdziesz na stronie internetowej
https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/

Kandydaci, ktérzy speinia wymagania formalne i zakwalifikuja sie do dalszych etapéw naboru, zostana
poinformowani telefonicznie lub e-mailem o terminie kolejnego etapu.

Dokumenty wymienione w czesci ,Dokumenty i oSwiadczenia dodatkowe” nie sa obowiazkowe, ale sa jedyna
podstawa potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych.

Wiecej informacji na temat procedury naboru do Ministerstwa Srodowiska znajdziesz na stronie
www.mos.gov.pl/kariera-w-ministerstwie

Dlaczego warto pracowa¢ w Ministerstwie Srodowiska

* umowa o prace

* dodatek stazowy od 5% do 20%

* dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

* elastyczny czas pracy

* indywidualny program rozwoju zawodowego (m.in. szkolenia, dofinansowanie do nauki jezyka obcego i
studiéw podyplomowych)

* pakiet swiadczen socjalnych (m.in. dofinansowanie do wypoczynku)

* mozliwo$¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego
+ znizki na bilety do wybranych warszawskich teatrow

* praca zgodnie z systemem ekozarzadzania i audytu (EMAS)

* dogodna lokalizacja

» stojaki na rowery, blisko potoZzona stacja Veturilo



Informacje dodatkowe

+ Ministerstwo Srodowiska zaprasza do udziatu w naborze réwniez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem
informacji dotyczacych miejsca i otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).

+ Ministerstwo Srodowiska jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

* Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata zostang komisyjnie
Zniszczone.

* Administratorem danych osobowych w rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych jest Minister Srodowiska.

* Osoby zainteresowane otrzymywaniem informacji na e-maila o aktualnie prowadzonych naborach do
Ministerstwa Srodowiska zapraszamy do zapisania sie do newslettera (regulamin i niezbedne o$wiadczenia do
pobrania na stronie internetowej https://bip.mos.gov.pl/praca/wzory-oswiadczen/)

* Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 36 92 847, 36 92 207, 36 92 438, 36 92 426

ZAPRASZAMY!

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag 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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



