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Starszy Specjalista

Do spraw: budzetu i finanséw Wydziat Budzetu, Finanséw i Egzekucji Naleznosci

#administracja publiczna #finanse publiczne #ksiegowos$¢

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Trakt Sw Wojciecha

27 czerwca

koniec naboru

293

2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmowanie od pracownikéw Wydziatu Inspekcji i Wydziatu Zwalczania Przestepczosci Srodowiskowej mandatéw
karnych (odcinki) dotyczacych wykroczeh w srodowisku oraz elektroniczne rozliczanie mandatéw na portalu Ustug
Elektronicznych Ministerstwa Finanséw. Prowadzenie ksiegi drukdw Scistego zarachowania, pobér nowych i rozliczanie
wykorzystanych bloczkéw mandatowych.

Sprawdzanie faktur, rachunkdéw i innych dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym i przygotowanie ich do
zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego i Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska. Dowodem
sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym jest podpis na dokumencie.

Dekretowanie, opisywanie wedtug klasyfikacji budzetowej, przedziatu czasowego (miesigc, rok), planu finansowego
wydatkow i w uktadzie budzetu zadaniowego, wprowadzenie do ewidencji ksiegowej w systemie FK dokumentdw zakupu
towardéw, ustug, optat oraz ich zaptaty (przelewy bankowe, raporty kasowe, inne) z podziatem na paragrafy i wydatki
budzetu, w tym budzetu zadaniowego.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania planéw finansowych budzetu dotyczgcych wydatkéw budzetowych w
uktadzie budzetu tradycyjnego i budzetu zadaniowego oraz wprowadzanie ich do systemu Trezor.

Ksiegowanie do ewidencji FK srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, gruntéw, pozostatych srodkéw
trwatych.

Rozliczanie i dekretacja wynagrodzen, ich pochodnych oraz PPK w podziale na paragrafy i wydatki budzetu, w tym
budzetu w ukfadzie zadaniowym.

Dokonywanie corocznej inwentaryzacji rozrachunkéw od kontrahentéw (w zakresie zakupéw przez WIOS: materiatéw,
energii, paliwa, ustug, innych) w drodze uzgadniania sald oraz przygotowanie dokumentédw do sporzadzenia bilansu -
konta bilansowe i pozabilansowe.

Dokonywanie ptatno$ci w programie enbepe- systemie bankowosci elektroniczne;j.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie




lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu nauk o ekonomii i finansach lub nauk o administracji
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze budzetu, finanséw i rachunkowosci

e znajomos¢ przepiséw o inspekcji ochrony srodowiska, o stuzbie cywilnej, o wojewodzie i administracji rzagdowej w
wojewddztwie, wytycznych przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

e znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o sprawozdawczosci budzetowej
e umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows i pakietu biurowego MS Office

e organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

e wykorzystanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

e rzetelnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e umiejetnos¢ obstugi programéw finansowych
e myslenie analityczne
e systematycznos¢ i doktadnos¢

e umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Stojaki na rowery na terenie inspektoratu

e Stabilng i ciekawg prace

e Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego

e Wsparcie na etapie wdrozenia do pracy

e Terminowe wyptata wynagrodzenia

e Dodatek za wieloletnia prace

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,




wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca w siedzibie urzedu i w terenie (wojewddztwo pomorskie)
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
zagrozenie korupcja

bariery architektoniczne zwigzane z poruszaniem sie po budynku, schody, brak windy, brak odpowiedniej szerokosci
drzwi, brak odpowiednio dostosowanych toalet, brak podjazdu

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabér kandydatek/kandydatéw odbywa sie Il etapowo.

| etap to ocena dokumentéw ztozonych przez kandydatki

i kandydatéw do pracy pod wzgledem terminowosci, kompletnosci

i spetnienia wymogéw formalnych. Il etap to rozmowy kwalifikacyjne,

na ktére zaproszone sg te osoby, ktére spetniajg wymagania formalne.
Nastepnie kandydaci wytypowani z Il etapu przedstawiani sa kierownictwu WIOS
w celu podjecia decyzji o zatrudnieniu.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z Procedura Zgtoszeh Wewnetrznych w Wojewédzkim Inspektoracie Ochrony Srodowiska,




dostepne pod linkiem https://wios-gdansk.bip.gov.pl/skargi-wnioski-i-petycje/skargi-i-wnioski.html
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 27 czerwca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 152842" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Ochrony Srodowiska w Gdansku
80-001 Gdansk, Trakt Sw. Wojciecha 293

lub

w formie elektronicznej wytacznie przez elektroniczna skrzynke podawcza lub e-Doreczenie. Adres
Elektronicznej Skrzynki Podawczej - skrytki ePUAP: /I8du5do311/skrytka, adres do doreczen elektronicznych:
AE:PL-32472-43829-EJEGW-25.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 309 49 11
lub mailowego na adres: sekretariat@gdansk.wios.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.06.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: POMORSKI WOJEWODZKI INSPEKTOR OCHRONY SRODOWISKA, TEL. 58 309 49
11, e-mail: sekretariat@gdansk.wios.gov.pl Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdansku 80-001 Gdansk,
Trakt Sw. Wojciecha 293

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@gdansk.wios.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Wojewddzki Inspektorat Ochrony Srodowiska w Gdarnsku 80-001 Gdansk, Trakt Sw.
Wojciecha 293

e 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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

Ll A




e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




