Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 14726 z dnia 31 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 @
wrzeshnia
2017

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi finansowo - ksiegowej, rozliczania ptac i ubezpieczen spotecznych oraz
ewidencji mienia
w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

Olsztyn Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie

ul. Dworcowa 60
10-437 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Siedziba jednostki usytuowana jest na trzech kondygnacjach, w tym tylko jedna (parter) dostosowana jest do
potrzeb oséb niepelmosprawnych ruchowo. Obiekt posiada podjazd dla wézkéw inwalidzkich, w bocznej czesci
budynku, umozliwiajacy wjazd na parter. Takze na tej kondygnacji znajduje sie toaleta, przystosowana dla
potrzeb oséb niepelnosprawnych. W pozostatej czesci budynku istnieja bariery architektoniczne w postaci
braku windy, waskich ciagéw komunikacyjnych oraz odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb
niepelosprawnych.

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Regionalnej Dyrekcji, gtéwnie przy komputerze co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin dziennie).

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie spraw wynikajacych z rachuby ptac polegajacych na sporzadzaniu list ptac, prowadzeniu
ewidencji wynagrodzen, obstugi programéw kadrowo-ptacowych, Ptatnik, PFRON,

Sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych do ZUS, raportéw imiennych (RCA, RZA, RSA, RMUA),
deklaracji miesiecznych DRA oraz rocznych IWA.

Prowadzenie ewidencji oraz oznakowania srodkéw trwatych i wyposazenia w celu rejestracji majatku oraz
ustalenia jego zgodnosci ze stanem faktycznym.

Sporzadzanie wykazow majatku zbednego w celu jego likwidacji, sprzedazy lub przekazania, w tym
sporzadzanie projektow umow o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, uméw darowizny lub
uzyczenia.

Uzgadnianie stanu srodkow trwatych i wyposazenia ze stanem ksiegowym w celu ustalenia zgodnosci sald.
Przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym i technicznym okresowych inwentaryzacji majatku
Regionalnej Dyrekcji oraz rozliczanie inwentaryzacji w celu naniesienia stosownych zmian w prowadzonej
ewidencji srodkéw trwatych.

Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych z tytutu rozliczenia podatku od wynagrodzen.
Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych i rocznych) w celu
zapewnienia terminowosci wynikajacej z polityki finansowej.



¢ Prowadzenie kasy Regionalnej Dyrekcji i ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obstudze finansowo-ksiegowej przy naliczaniu ptac

e zZnajomos¢ przepisow z zakresu: rachunkowosci, finanséw publicznych, podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych, ubezpieczen spotecznych (ZUS),

¢ znajomos¢ ustawy Kodeks pracy,

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

¢ znajomos¢ ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. - Przepisy wprowadzajace ustawe o zasadach zarzadzania
mieniem panstwowym,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w zakresie gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku

e Przeszkolenie z zakresu: obstugi finansowo-ksiegowej, naliczania plac, prowadzenia ewidencji Srodkéw
trwalych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

o Zaswiadczenia lub certyfikaty ze szkolen, ukoniczonych kurséw.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie

ul. Dworcowa 60 (parter, pok. nr 2)

10-437 Olsztyn



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, 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.

Wtiasnorecznie podpisane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie
internetowe;j: bip.olsztyn.rdos.gov.pl/files/artykuly/15566/Wzor oswiadczenia.pdf.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana poinformowani telefonicznie lub droga
elektroniczna o terminie jego przeprowadzenia.

Oferty nie zakwalifikowane zostana komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty zakonczenia
rekrutacji.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska pracy w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie
mozna zapoznac sie na naszej stronie BIP.

Prosimy o przesytanie dokumentéw z dopiskiem ,nabér na stanowisko starszego inspektora ds. obstugi
finansowo - ksiegowej, rozliczania ptac i ubezpieczen spotecznych oraz ewidencji mienia”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (89) 53-72-114.

LEGENDA

Zastepstwo

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



