Regionalny Zarzad Gospodarki Wodnej w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4110 z dnia 03 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ©
pazdziernika
2016

Dyrektor Regionalnego Zarzadu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

w Wydziale Finansowym

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

WARUNKI PRACY

praca biurowa w siedzibie urzedu, wspoélpraca z jednostkami terenowymi i jednostka nadrzedng (KZGW) oraz
wspotpraca z US i ZUS

ZAKRES ZADAN

¢ 1. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym rachunkéw i faktur z tytulu zakupu towaréw i
ustug i innych dokumentéw bedacych podstawa wyplaty sSrodkéw pienieznych oraz faktur i not ksiegowych
dotyczacych sprzedazy towarow i ustug przez RZGW, oraz opatrywanie ich wlasciwym pieczeciami zgodnie
z instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

¢ 2. Przygotowywanie przelewdéw bankowych oraz gotéwkowych przekazéw pocztowych

¢ 3. Prowadzenie rejestru rachunkéw i faktur otrzymanych od kontrahentéw, przekazywanie ich do komoérek
merytorycznych.

e 4. Dbalos¢ o terminowy zwrot faktur z komoérek merytorycznych oraz przestrzeganie terminowego
regulowania zobowigzan.

¢ 5. Obstuga elektronicznego systemy obstugi budzetu panstwa ,Trezor” w szczegolnosci zbierania
zapotrzebowan na $rodki finansowe przeznaczone na wydatki jednostki od komdérek merytorycznych
Centrali oraz Zarzadéw Zlewni celem przygotowania zapotrzebowan zbiorczych.

¢ 6. Rozliczanie podrdzy stuzbowych oraz przygotowywanie zestawien z tychze rozliczen oraz innych
zaplaconych gotéwka przez pracownikow RZGW dla wydziatu Ksiegowosci.

¢ 7. Prowadzenie korespondencji dot. ptatnosci naleznych kontrahentom, potracen na podstawie

otrzymanych tytutléw wykonawczych itp.

8. Wspotpraca z Zarzadami Zlewni w zakresie ustalania ptatnosci na poszczegélne dni.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie technik ekonomista
¢ 1. znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z obstuga finansowa jednostki budzetowej
e 2. dobra obstuga komputera: MS Office,



3. umiejetnosci: - analityczne myslenie, - praca w zespole, - rozwigzywanie problemoéw, - dzialanie w
sytuacjach nieprzewidywalnych, stresowych

4. obowiazkowos$¢, skrupulatnos¢, terminowos¢, dobra organizacja pracy, umiejetne zarzadzanie czasem.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze wyksztatcenia
¢ 1. znajomos¢ programu TREZOR
¢ 2. znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, podatku dochodowym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ *kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, dokumentow 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 umysine 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/kandydatéw

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

o * kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 paZzdziernika 2016 r.

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

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie w ww. terminie i pod wskazany
adres w ogloszeniu z wyraznym dopiskiem w liScie motywacyjnym i na kopercie "Starszy Inspektor w
Wydziale Finansowym”.

INNE INFORMACJE:

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

Aplikacje, ktére 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
wysltania pocztg lub data wplywu w przypadku osobistego dostarczenia dokumentéw). 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 0séb 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:
Ogloszenia/Praca

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.(22) 58-70-375/222.

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.



