Wojew6dzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 22871 z dnia 23 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 (&)
marca
2018

Opolski Wojewédzki Inspektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: budzetu, finansow i egzekucji naleznosci pienieznych
w Wydziale Budzetu, Finansow i Egzekucji Naleznosci Pienieznych

Opole Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Opolu
ul. Nysy Luzyckiej 42
45-035 Opole

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
1. Praca w siedzibie Urzedu.

2. Zagrozenie korupcja.

3. Stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych.

4. Stres zwigzany z obstuga interesantéw - pracownikéw WIOS.

5. Zmienne warunki pogodowe podczas kontaktéw z bankiem.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Narzedzia pracy: zestaw komputerowy i inne urzadzenia biurowe

Bariery architektoniczne: konieczno$é poruszania sie po schodach, brak wind, brak drzwi o odpowiedniej
szerokosci, brak odpowiednio dostosowanych toalet, mozliwo$¢ wystapienia barier architektonicznych w
terenie.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kasy w celu zapewnienia pogotowia kasowego oraz odprowadzania gotowki do banku.

¢ Realizacja polecen przelewdw w celu terminowej zaptaty faktur.

e Sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym w celu weryfikacji
poprawnosci informacji na nich zawartych.

¢ Opisywanie dowodow ksiegowych (klauzule: kasowanie dowodow, zatwierdzanie do wplaty) w celu
realizacji zaptaty.

e Prowadzenie ewidencji wystawionych faktur i not dla odbiorcéw w celu poprawnych rozliczen naleznosci
budzetowych.

e Prowadzenie ksiegi drukéw Scistego zarachowania w celu weryfikacji stanu drukéw.

e Prowadzenie ewidencji kar pienieznych oraz sporzadzanie sprawozdan w celu wiasciwej redystrybucji kar.

e Wysylanie upomnien i tytutéw wykonawczych w przypadku nie wptacania kar pienieznych w celu
wyegzekwowania naleznosci.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze rachunkowosci lub egzekucji naleznosci pienieznych
Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy Ordynacja podatkowa,
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustaw
Komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej
Szkolenie z zakresu egzekucji naleznosci pienieznych lub rachunkowosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia z zakresu egzekucji naleznosci pienieznych lub
rachunkowosci

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 07 marca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Opolu

ul. Nysy Luzyckiej 42

45-035 Opole

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%.

* Wymagane dokumenty nalezy sktada¢/przesyta¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy i adresata z
dopiskiem : "Nabor - Referent ".

* Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Opolski Wojewddzki
Inspektor Ochrony Srodowiska w Opolu, z siedziba w Opolu, ul. Nysy Luzyckiej 42. Podstawa podania danych
sa przepisy ustawy z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dn. 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania. Ponadto, w celu
usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-mail i nr
telefonu, ktorych podanie jest dobrowolne.

* Osoby spehiajace wymagania zawarte w ogtoszeniu zostana zaproszone na postepowanie rekrutacyjne
droga elektroniczna lub telefoniczna. Prosimy o podanie swoich adresow

e-mailowych - preferujemy elektroniczna forme kontaktéw z kandydatkami/kandydatami do pracy.

* Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 2200,00 zt

* Po zakonczeniu naboru oferty osob niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone.

+ Wszystkie o$wiadczenia musza byé opatrzone data i wtasnorecznym podpisem. WIOS w Opolu nie ponosi
odpowiedzialnosci za tresci ogtoszen ukazujacych sie na innych stronach internetowych oraz publikowanych w
prasie, oprocz https://mabory.kprm.gov.pl i https://bipwios.e-wojewoda.pl

* Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na pteé¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

+ Wzér wymaganych o$wiadczen zamieszczony jest na stronie BIP WIOS
(https://bipwios.e-wojewoda.pl/pl/c/procedura-naboru.html)

* Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr. tel.: 77 402-11-51 lub 77 453-99-06, 77 453-00-69

LEGENDA

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami



