Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 64740 z dnia 27 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
lipca
2020

Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci
w Wydziale Budzetu i Finansow

Warszawa Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie
ul. Bartycka 110A
00-716 Warszawa

WARUNKI PRACY

Pomieszczenie pracy o charakterze administracyjno-biurowym jest w petni ergonomiczne. Wyposazone w
monitor ekranowy, stanowiacy narzedzie pracy. Budynek jest przystosowany dla 0s6b niepelnosprawnych
(podjazd dla wdézkéw inwalidzkich, winda, pomieszczenia higieniczno-sanitarne). Brak oznaczen dla o0séb
niewidomych. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz gluchoniemym.

ZAKRES ZADAN

¢ Dekretacja i ewidencja dowoddéw ksiegowych w informatycznym systemie finansowo-ksiegowym zgodnie z
obowiazujacym planem kont i klasyfikacja budzetowa oraz wg budzetu zadaniowego z uwzglednieniem
zrédet finansowania.

¢ Sporzadzanie obowiazujacych jednostke sprawozdan budzetowych i statystycznych w okresach
miesiecznych, kwartalnych i rocznych.

e Biezaca analiza sald kont rozrachunkowych oraz uzgadnianie obrotéw i sald kont bilansowych i
wynikowych.

¢ Wystawianie wewnetrznych dowoddéw ksiegowych.

¢ Przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzenia analizy z wykonania budzetu dochodéw i
wydatkow jednostki.

e Wspétudziat w rozliczeniach w zakresie ZFSS

e Wspdlpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w zakresie ewidencji ksiegowej w jednostce sektora finanséw
publicznych



e Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen do ustawy, znajomos¢ ustawy o rachunkowosci.

¢ Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych.

e Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie,
zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad
etyki korpusu stuzby cywilne;j.

e Znajomos$c¢ obstugi pakietu MS Office (w tym arkusza Excel), poczty elektronicznej oraz urzadzen
biurowych

e Samodzielno$¢, sprawna organizacja pracy wlasnej.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze finanse i rachunkowos¢
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy pracy w administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Warszawie

ul. Batycka 110A

00-716 Warszawa

Z dopiskiem: "Starszy specjalista BF"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udzial w naborze. « Administrator danych: Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Ochrony



Srodowiska, ul. Bartycka 110A 00-716 Warszawa, adres e-mail: warszawa@wios.warszawa.pl. * Kontakt z
Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iod@wios.warszawa.pl. ¢ Cel przetwarzania
danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. ¢ Informacje o odbiorcach danych:
podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. Imiona i nazwiska kandydatéw, ktorzy spetniaja
wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowia informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
okreslonymi w ogloszeniu o naborze. Imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w
rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego umieszcza sie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w
Biuletynie urzedu oraz w Biuletynie KPRM. ¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny
urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska). * Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych
dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych. Kandydatowi bioracemu udziat w procesie
rekrutacyjnym przystuguje rowniez na zasadach okreslonych w RODO prawo do: cofniecia zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem. Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej; prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. * Podstawa prawna
przetwarzania danych: art. 22(1) Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODO. ¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

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%.

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.
Procedura naboru sktada sie z kilku etapow.

I etap obejmuje sporzadzenie listy kandydatéw speiniajacych wymagania formalne.

IT etap- test wiedzy, do ktorego zakwalifikowane zostaja wszystkie osoby speiniajace wymagania formalne
okreslone w ogloszeniu.

I1I etap - rozmowa kwalifikacyjna.

IV etap - zamieszczenie wyniku naboru.

Test wiedzy obejmuje pytania ogdlne z zakresu funkcjonowania administracji rzadowej w wojewodztwie,
ustawe o stuzbie cywilnej oraz pytania specjalistyczne dotyczace stanowiska, na ktére prowadzony jest nabdr.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw procedury naboru zostana poinformowani e-
mailem lub telefonicznie o ich terminach.

Wymagane dokumenty (CV - zyciorys, list motywacyjny) i oSwiadczenia sktadane przez kandydatki/kandydatow
ubiegajacych sie o prace powinny by¢ wtasnorecznie podpisane. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen
obowiazujacych przy naborach do pracy w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska w Warszawie,
ktore sa dostepne na stronie BIP WIOS, w zaktadce "Praca w WIOS" pod adresem:
https://bip.wios.warszawa.pl/bip/praca-w-wios/wzory-dokumentow-i-oswi/470,Wzory-oswiadczen.html

Brak podpisu na wymienionych dokumentach wyklucza kandydatke/kandydata z uczestniczenia w dalszych
etapach procedury naboru.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech miesigcach od zakonczenia naboru podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku, zgodnie z art. 78 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o stuzbie cywilnej, nie moze taczy¢ zatrudnienia w stuzbie cywilnej z mandatem radnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 22 651-07-07



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.



