Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 22143 z dnia 10 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
lutego
2018

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi finansowo-ksiegowej
w Wydziale Budzetu i Finansow

Poznan Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Poznaniu
ul. Jana Henryka Dabrowskiego 79
60-529 Poznan

WARUNKI PRACY
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- brak toalet dla niepelnosprawnych,
- brak drzwi o odpowiedniej szerokosci dla wdzkow inwalidzkich,
- budynek wyposazony w winde osobowa,
- siedziba urzedu miesci sie na XI - XIII pietrze budynku ,
- dostepnos¢ swiatta dziennego oraz sztucznego,
- zagrozenie korupcja,
- stres zwiazany z obstuga klientéw zewnetrznych,
- wyjazdy stuzbowe

ZAKRES ZADAN

¢ przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiegowych, dekretacja dokumentow
ksiegowych oraz wprowadzanie ich do systemu finansowo-ksiegowego,

e prowadzenie obshugi kasowej i bankowej Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowisku w Poznaniu;
sporzadzanie przelewdw bankowych, kompletowanie wyciagéw bankowych w elektronicznym systemie
bankowosci ,enbepe” oraz zamawianie i rozliczanie srodkéw w Banku Gospodarstwa Krajowego;
kontrolowanie terminéw odnawiania certyfikatow bankowych, prowadzenie obstugi Informatycznego
Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,

¢ przeprowadzanie biezacej analizy wykonania wydatkéw i dochodéw, przedstawianie propozycji dokonania
zmian w planie wydatkéw Regionalnej Dyrekcji w Poznaniu, uzgadnianie kont ksiegowych w celu
prawidlowego przygotowania sprawozdan budzetowych, sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

¢ ewidencjonowanie, kontrolowanie i rozliczanie wydatkéw w ramach projektéw unijnych,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczna lub dowolne wyzsze i studia podyplomowe ekonomiczne



doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze ksiegowosci

znajmos¢ przepisow o rachunkowosci i finansach publicznych,

znajmomosc¢ przepisow z zakresu podatkow, ubezpieczen spotecznych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Word i Excel

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie w zakresie: KPA, Ordynacja Podatkowa, postepowanie egzekucyjne w administracji, ochrona
danych osobowych i niejawnych, prawo pracy,

umiejetnos¢ rozwiazywania problemow,

efektywna komunikacja,

radzenie sobie ze stresem,

umiejetnos¢ dostosowania sie do zmian,

znajomo$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy i umiejetnosc ich zastosowania

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

kopie dokumentéw potwierdzajacych wskazane przeszkolenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 lutego 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Poznaniu

ul. Jana Henryka Dabrowskiego 79

60-529 Poznan

INNE INFORMAC]E:

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

Na kopercie prosimy poda¢ numer ogtoszenia.



Oferty niespetniajace wymagan formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane i zostana
komisyjnie zniszczone.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie badz droga
elektroniczna .

W przypadku duzej liczby kandydatéw speniajacych wymagania formalne komisja dokonuje analizy
merytorycznej dokumentow aplikacyjnych i w wyniku preselekcji wytania kandydatéw najbardziej
odpowiadajacych wymaganiom okreslonym dla danego stanowiska pracy, do kolejnych etapéw naboru.

Do udziatu w naborze zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne.
Prosimy o sktadanie dokumentéw w jezyku polskim.

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 inna ceche prawnie chroniona

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.



