Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 57726 z dnia 22 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

grudnia
2019

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej, rozliczania ptac i ubezpieczen spotecznych oraz ewidencji
mienia
Wydzial Organizacyjno-Finansowy

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 braku odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb
niepelosprawnych.

Stanowisko pracy administracyjno-biurowe, praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe, obstuga
urzadzen biurowych.

ZAKRES ZADAN

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

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

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania mieniem, w tym: prowadzenie ewidencji oraz oznakowania
srodkow trwatych i wyposazenia, sporzadzanie wykazéw majatku zbednego w celu jego likwidacji,
sprzedazy lub przekazania, uzgadnianie stanu srodkéw trwalych i wyposazenia ze stanem ksiegowym,
sporzadzanie projektow umow odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, uméw darowizny lub
uzyczenia

Przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym i technicznym okresowych inwentaryzacji majatku oraz
rozliczanie inwentaryzacji. Prowadzenie posepowan wyjasniajacych w przypadku stwierdzenia podczas
inwentaryzacji brakow srodkéw trwatych lub wyposazenia

Sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych z tytutu rozliczenia podatku od wynagrodzen
Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych i rocznych)
Prowadzenie kasy RDOS i ewidencji drukéw $cistego zarachowania



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w obstudze finansowo-ksiegowej przy naliczaniu ptac
e Znajomosc¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci

e Znajmos$¢ przepisoéw ustawy o finansach publicznych

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

e Znajomos$c¢ ustawy Kodeks pracy

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomo$¢ ustawy o przepisach wprowadzajacych ustawe o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym
¢ Umiejetnos¢ obstugi programoéw: kadrowo-ptacowego, Wyposazenie, PEATNIK

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Microsoft Office

¢ Umiejetnos¢ planowania i oraganizowania pracy, rzetelnos¢ i terminowos¢

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

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

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

¢ Umiejetnos¢ obstugi programow kadrowo-ptacowych i finansowo-ksiegowych, w tym programoéw: Kadry i
Ptace, Wyposazenie, F-K, NBE

e Wiedza z zakresu zasad prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikéw majatku

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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 Kserokopia zaswiadczen, certyfikatéw z odbytych szkolen

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 grudnia 2019 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



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Olsztynie, ul.
Dworcowa 60, 10-437 Olsztyn, tel. 89 537 21 00, sekretariat.olsztyn@rdos.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.olsztyn@rdos.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Kancelaria Rady Ministréw
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
¢ 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. o 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.
¢ 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 uczestniczyé 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
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.



Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie w
terminie wszystkich wymaganych dokumentow.

Wtiasnorecznie podpisane oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym w Biuletynie
Informacji Publicznej RDOS w Olsztynie: http://bip.olsztyn.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen

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

Oferty nie zakwalifikowane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia
rekrutacji. Po wyznaczonym terminie oferty mozna réwniez odbiera¢ osobiscie.

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 ,nabdr na stanowisko starszego inspektora ds. obstugi
finansowo-ksiegowej, rozliczania ptac i ubezpieczen spotecznych oraz ewidencji mienia”.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (89) 537-21-03 (kwestie merytoryczne) lub nr tel. (89)
537-21-14 (kwestie formalne).



