Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 27780 z dnia 24 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 (&)
czerwca
2018

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej
Wydzial Gléwny ksiegowy

Opole

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu
ul. Firmowa 1
45-594 Opole

WARUNKI PRACY

* praca biurowa

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

* wyjazdy stuzbowe krajowe,

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym, usytuowanym na III pietrze z dostepem do $wiatta
dziennego. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka). Budynek wyposazony w
winde. Pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozku inwalidzkim. Stanowisko pracy z monitorem ekranowym speinia minimalne
wymagania bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ergonomii.

ZAKRES ZADAN

Nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci jednostki w oparciu o zasady (polityke rachunkowosci) oraz
wycene aktywow i pasywow

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

Opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych i ich zmian w zakresie dochodéw i wydatkéow
(réwniez w zakresie projektow wspotfinansowanych ze srodkéw UE i funduszy pomocowych), poddawanie
ich biezacej analizie oraz przedktadanie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki oraz nadzér nad ich
realizacja;

Kontrolowanie zgodnosci wydatkowania srodkéw finansowych z planem finansowym oraz ich klasyfikacja w
uktadzie tradycyjnym i zadaniowym

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdania finansowego oraz innych sprawozdan z zakresu
dziatania jednostki budzetowej, w tym sprawozdan z zakresu budzetu zadaniowego, deklaracji
podatkowych i innych dokumentéw rozliczeniowych, np. ZUS;

Przestrzeganie terminowego regulowania zobowigzan oraz odprowadzania na rachunek centralny
zrealizowanych dochodéw budzetowych;

Windykacja naleznosci, sporzadzanie tytutéw wykonawczych i upomnien oraz naliczanie odsetek od



nieterminowych ptatnosci;

¢ Administrowanie i obstuga programow finansowo-ksiegowych i kadrowo-placowych oraz innych systemow

informatycznych, np. System Bankowosci Elektronicznej NBE, Informatyczny System Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR, aplikacja PLATNIK;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 6 lat w komdrkach finansowych w jednostkach sektora finanséw publicznych
znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci; o finansach publicznych; o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych oraz znajomo$¢ przepisoéw wykonawczych do tych ustaw;

znajomosc przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych; sprawozdawczosci budzetowej; przepisow
podatkowych a takze prawa zamowien publicznych oraz umiejetno$¢ wykorzystania przepisow prawa w
praktyce;

praktyczna znajomos¢ zagadnien zwigzanych z rachunkowos$cia budzetowa (plany kont, klasyfikacja
budzetowa)

umiejetnos¢ obstugi programoéw finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych;

znajomos$¢ programu "enbepe", "TREZOR", "PLATNIK"

umiejetnos¢ dokonywania analizy i syntezy;

umiejetnosc obstugi komputera, w tym praktycznego wykorzystania aplikacji pakietu Microsoft Office;
komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;

nieskazanie prawomocne za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytuacji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, lub posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepiséw, lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzeni
ksigg rachunkowych albo posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w komorkach finansowych w jednostkach sektora finanséw publicznych
przeszkolenie z zakresu obstugi fanansowo-ksiegowej;

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa do dokumentéw niejawnych o klauzuli "poufne"

znajomo$¢ przepiséw kpa oraz przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

znajomo$¢ programu "ProgMan"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 petni 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu

ul. Firmowa 1 (dawna nazwa: Ul. Obroncéw Stalingradu 66)

45-594 Opole

lub osobiscie w siedzibie RDOS w Opolu, III pietro, sekretariat pok. 4.31A

INNE INFORMAC]E:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

—- weryfikacja aplikacji pod wzgledem speiniania wymagan formalnych,

-— sprawdzian wiedzy lub umiejetnosci.

Uwagi dotyczace wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

——wszystkie o§wiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tre$¢, date i wlasnoreczny podpis (zachecamy do
skorzystania ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie internetowej www.bip.opole.rdos.gov.pl w
zaktadce Praca)

- w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ rowniez ich ttumaczenie na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego,

—- spelnienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac kopiami
dokumentdéw jednoznacznie potwierdzajacymi zamkniety okres swiadczenia pracy (m. in. kopiami swiadectw
pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajacych swiadczenie pracy w ramach uméw
cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazy/praktyk). Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sg
dokumentami potwierdzajacymi okresy doswiadczenia zawodowego.

Uwaga! Weryfikacja spelniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.

Oferty mozna sklada¢ w godzinach pracy Urzedu (7:30-15:30).

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie droga elektroniczna lub telefonicznie z osobami, ktére spelniaja
wymagania formalne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 77/4526 254; 77/4526 248

Informujemy réwniez,ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Opolu z
siedziba przy ul. Firmowej 1, 45-594 Opole, tel.: (77) 45 26 230, fax (77) 45 26 230, adres e-mail:
sekretariat.opole@rdos.gov.pl;

2) Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko wskazane w



ogtoszeniu o naborze, podstawa prawna przetwarzania Pani/Pana danych to: art. 6 ust. 1 lit. a i c oraz art. 9
ust. 2 lit. b RODO;

3) Podanie danych osobowych przez Pania/Pana jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji procesu
rekrutacji;

4) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych osobowych oraz ich sprostowania, poprawiania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, co do
danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne- prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody wyrazonej przed jej cofnieciem. Oswiadczenie o cofnieciu zgody na przetwarzanie danych osobowych
wymaga jego ztozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy Inspektora Ochrony Danych w
RDOS w Opolu;

5) Dane osobowe udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim;

6) Dane osobowe udostepnione przez Pania/Pana nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany;

7) Administrator danych nie ma zamiaru przekazywac¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

8) Dane osobowe beda przechowywane na czas realizacji procesu rekrutacji Pani/Pana w RDOS w Opolu;
9) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

LEGENDA

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



