Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Olsztynie
10-437 Olsztyn ul. Dworcowa 60

Ogtoszenie nr 166671 / 04.08.2026

starszy inspektor/starsza inspektorka

Do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej, rozliczania ptac i ubezpieczen spotecznych w Zespole Budzetu i
Finanséw

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Olsztyn 17 sierpnia

nabor w toku ul. Dworcowa 60 2026 r. 5702,60 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi sprawy wynikajgce z rachuby ptac, polegajace na sporzadzaniu list ptac, prowadzeniu ewidencji wynagrodzen,
obstudze programéw kadrowo-ptacowych, Ptatnik

e sporzgdza dokumenty zgtoszeniowe do ZUS, raporty imienne (RCA, RZA, RSA, RMUA), deklaracje miesieczne DRA oraz
roczne IWA

e prowadzi sprawy z zakresu obstugi finansowo - ksiegowej, polegajace na ewidencji kosztéw i wydatkéw budzetowych, w
tym zwigzanych z wynagrodzeniami, ewidencji rozrachunkdw, sporzadza przelewy, obstuguje program finansowo-
ksiegowy oraz systemy bankowosci elektronicznej w NBE i BGK

e prowadzi ksiggi inwentarzowe w programie komputerowym. Dokonuje oznakowania $rodkdw trwatych i wyposazenia w
celu rejestracji majatku oraz ustalenia jego zgodnosci ze stanem faktycznym. Sporzadza wykazy majatku zbednego w
celu jego likwidacji, sprzedazy lub przekazania. Uzgadnia stany srodkdéw trwatych i wyposazenia ze stanem ksiegowym w
celu ustalenia zgodnosci sald. Sporzadza projekty uméw o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, uméw
darowizny lub uzyczenia

e sporzadza roczne deklaracje podatkowe z tytutu rozliczenia podatku od wynagrodzen

e uczestniczy w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych (miesiecznych, kwartalnych i rocznych) w celu zapewnienia
terminowosci wynikajacej z polityki finansowej

e przygotowuje pod wzgledem organizacyjnym i technicznym okresowe inwentaryzacje majgtku Regionalnej Dyrekcji oraz
rozlicza inwentaryzacje w celu naniesienia stosownych zmian w prowadzonej ewidencji srodkéw trwatych. Prowadzi
postepowania wyjasniajace w przypadku stwierdzenia podczas inwentaryzacji brakéw srodkéw trwatych lub wyposazenia

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: Srednie
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obstudze finansowo-ksiegowej oraz przy naliczaniu ptac
e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, podatku dochodowego od 0séb fizyczych, ubezpieczen




spotecznych (ZUS) oraz aktéw wykonawczych
e znajomos$¢ ustawy kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktdw wykonawczych
e znajomos$¢ ustawy o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym oraz aktéw wykonawczych
o rzetelnos¢ i terminowos¢, umiejetnos¢ planowania i organiowania pracy

o 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 przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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 \Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obstudze finansowo-ksiegowej oraz przy naliczaniu ptac w
jednostkach sektora finanséw publicznych

e umiejetnos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych, finansowo-ksiegowych i programu do prowadzenia ksiag
inwentarzowych, w tym programéw: kadry i Ptace, FK oraz obstugi bankowosci elektronicznej w NBP

e wiedza z zakresu zasad prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikéw majatku i szczegétowego
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku Skarbu Panstwa

e szkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej, naliczania ptac, prowadzenia ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i
wyposazenia

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

¢ Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dodatkowo 4 godziny wolnego z okazji urodzin, wliczane do czasu pracy

e Dodatkowo 2 godziny wolnego w kazdym miesigcu kalendarzowym, wliczane do czasu pracy

e Dodatkowo 2 godziny wolnego w maju kazdego roku kalendarzowego z okazji Miedzynarodowego Dnia Rodzin, wliczane
do czasu pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie, tzw. "trzynastka"

e Dodatek stazowy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego

e Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia na zycie
e Mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng 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 niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e Pomieszczenia biurowe znajduja sie na parterze

e Budynek nie posiada windy

e Budynek posiada podjazd dla wézkéw inwalidzkich

e Budynek posiada waska klatke schodowa

e Przy budynku znajdujg sie miejsca parkingowe

¢ Praca biurowa charakteryzujgca se samodzielnoscig w analizie i realizacji zadah oraz wspétpracy z réznymi organami

e Zadania wykonywane sg przy pomocy urzadzen biurowych, w tym komputra (MS OFFICE, poczta elektroniczna, Internet,
programy graficzne)

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 nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

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

e Zwrd¢ 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:

¢ Analiza ofert pod wzgledem spetnienia wymogdw niezbednych.
e Test wiedzy.

e Rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-09-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa i nie byta/t wspétpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej

e oswiadczenie stanowigce zatacznik nr 4 do Regulaminu Naboru Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Olsztynie.
Oswiadczenie dostepne jest na stronie BIP https://www.gov.pl/web/rdos-olsztyn/zasady-naboru w zaktadce praca/wzory
o$wiadczen

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e dokumenty poswiadczajace odbyte szkolenia

Aplikuj do: 17 sierpnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 166671" na adres: Regionalna Dyrekcja
Ochrony Srodowiska

10-437 Olsztyn

ul. Dworcowa 60

sekretariat (pokdj nr 2), na parterze

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 89 537 21 14 (specjalista ds. kadr)
89 537 21 03 (Gtéwny ksiegowy)
lub mailowego na adres: malgorzata.witak@olsztyn.rdos.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.08.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o 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 rozporzadzenia 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: Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska z siedzibg w Olsztynie, ul. Dworcowa
60, 10-437 Olsztyn, tel.: 89 53 72 100; fax: 89 52 70 423; e-mail: sekretariat@olsztyn.rdos.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@olsztyn.rdos.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: a) w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru Panstwa dane osobowe w
zakresie imienia i nazwiska beda upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Olsztynie oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu, b) jesli Pafistwa kandydatura zostanie uznana za
najlepszg w procesie naboru, Painstwa dane osobowe w zakresie imienia, nazwiska oraz miejsce zamieszkania w




rozumieniu kodeksu cywilnego, beda upowszechnione w Biuletynie Informacji Publicznej Regionalnej Dyrekcji Ochrony
Srodowiska w Olsztynie, na tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw, c) Painstwa dane osobowe moga by¢ ujawnione podmiotom realizujgcym zadania na rzecz administratora
danych osobowych.
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. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
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 wynikajagcym 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.

Ll

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

