Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 23903 z dnia 14 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej
w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

Kielce

ul. Szymanowskiego 6
25-361 Kielce

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie urzedu
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
wykonywanie zadan pod presja czasu

ZAKRES ZADAN

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, prowadzenie ksiag
rachunkowych jednostki rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i na biezaco.

Biezace ujmowanie w ksiedze gtéwnej zapiséw dotyczacych zaistniatych operacji gospodarczych w zakresie
wykonywania dochodéw i wydatkéw budzetu srodkéw krajowych oraz europejskich.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych (Rb) oraz innych sprawozdan i raportéw wymaganych przepisami o
rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki.
Zapewnienie biezacej obstugi ptatnosci srodkéw europejskich zgodnie z obowiazujacym terminarzem
platnosci w BGK.

Przygotowywanie materialow niezbednych do przeprowadzenia procesu planowania budzetowego,
opracowywanie projektéw planéw finansowych. Przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zmian w planach
finansowych jednostki, wprowadzanie zmian w planach finansowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w ksiegowosci

znajomos$¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, sprawozdawczosci
umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole

rzetelnosc i terminowog$é

umiejetnos¢ obstugi komputera Ms Excel, Word, poczty elektronicznej

umiejetnos¢ realizacji zadan pod presja czasu

Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej
¢ przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej

¢ umiejetnos$c¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych

¢ odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 pelni 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Kielcach

ul. Szymanowskiego 6

25-361 Kielce

INNE INFORMAC]E:

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

Ogtoszenie w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

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.

Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie badZ droga
elektroniczna o terminie postepowania kwalifikacyjnego. List motywacyjny, CV i wymagane oswiadczenia



powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydata. Oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie beda
rozpatrywane. Za date zlozenia dokumentéw uznaje sie date stempla pocztowego lub termin zlozenia w
sekretariacie RDOS w Kielcach. Oferty kandydatéw nie odebrane w ciagu 6 miesiecy od daty zakonczenia
procedury naboru sa komisyjnie niszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (41) 34 35 351.

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



