Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 21480 z dnia 30 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ©
lutego
2018

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Finansowo-Ksiegowych
w Zespole Budzetu i Finansow

Szczecin Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie ul.
Firlika 20; 71 - 637 Szczecin

WARUNKI PRACY

- Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pozycji siedzacej, wymuszonej, obciazajacej uktad
miesniowo-szkieletowy, koniecznos$¢ koncentracji uwagi podczas wykonywanej pracy, opracowywanie
dokumentdw, praca i czynnosci koncepcyjne, obciazenie wzroku zwiazane z praca przy monitorach
ekranowych.

- Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym.

- Praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajacej wysitku statycznego.

- Na stanowisku pracy wystepuja zadania polegajace na wyjazdach krajowych. Wyjazdy stuzbowe srodkami
transportu publicznego lub samochodem stuzbowym

- Na stanowisku wystepuje stres zwigzany z zachowaniem terminéw i obstuga klientéw zewnetrznych tj.
obywateli, przedstawicieli organéw samorzadowych. Praca pod presja czasu.

- Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer,drukarka,skaner, kserokopiarka,niszczarka dokumentow).

- Obiekt przy ul. T.Firlika 20 w Szczecinie, niebedacy wtasnosciag RDOS, dostosowany dla potrzeb oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (winda),

- W budynku brak toalet przystosowanych dla 0séb niepelnosprawnych.

- Pomieszczenia biurowe RDOS oraz stanowiska pracy Wydziatéw w Szczecinie, znajduja sie na I pietrze
budynku 5 pietrowego (biurowiec).

- Stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy, komputer, wspélna drukarke, telefon, kserokopiarke
sieciowa znajdujaca sie w korytarzu firmy.

ZAKRES ZADAN

e Obshluga finansowo - ksiegowa Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Szczecinie polegajaca na
przygotowaniu przelewow i ksiegowaniu dokumentéw jak rowniez obstuga srodkéw pochodzacych z innych
zrédet w tym funduszy krajowych i europejskich, w ramach projektow realizowanych przez Regionalna
Dyrekcje w celu wyplaty naleznych swiadczen pienieznych oraz sprawnej realizacji polityki finansowej.

¢ Prowadzenie ewidencji wydatkéw w zakresie budzetu zadaniowego. Przestrzeganie terminowosci
zakonczenia umoéw oraz wykonania analiz kosztéw funkcjonowania Regionalnej Dyrekcji i jej komérek
organizacyjnych.

e Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych



oraz pozostalych srodkow trwatych w celu przestrzegania prawidlowej gospodarki majatkowej Regionalne;
Dyrekciji.

Uczestniczenie w sporzadzaniu dokumentow: rozliczeniowych ZUS, zgtoszeniowych do ubezpieczenia ZUS,
zgtoszeniowych platnikéw ZUS oraz innej korespondencji prowadzonej z ZUS w celu przestrzegania
terminowosci i zgodnosci zapiséw ustawy dotyczacej ubezpieczen spotecznych.

Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i statystycznych (miesiecznych, kwartalnych i
rocznych) oraz rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych w celu zapewnienia terminowosci
wynikajacej z polityki finansowej .

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

* znajomos$¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, podatkéw, ZUS ¢ znajomosc
przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych ¢ umiejetnosci organizacji pracy i pracy w zespole ¢
rzetelnos¢ i terminowos¢’ « umiejetnos¢ obstugi komputera MS Excel, MS Word, Poczta elektroniczna
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w administracji publicznej
przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej
umiejetnos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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 umys$lne 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/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 lutego 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie ul. Firlika 20; 71 - 637 Szczecin
z dopiskiem (inspektor ZBiF)

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe m.in. adres e-mail, numer telefonu.

- Wymagane dokumenty i o§wiadczenia musza by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem. Wzoér oswiadczen
zamieszczono na stronie BIP RDOS w Szczecinie

- Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach.

- Oferty otrzymane po terminie, nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

- Oferty zlozone przez kandydatow, ktdrzy nie zostali wytypowani do zatrudnienia, sg niszczone komisyjnie.
Oferty te moga zosta¢ na wniosek adresata, odebrane osobiscie u pracownika Kadr.

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (91)4305-220 (Kadry); (91)4305218, 219
(Glowny Ksiegowy).

- Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepemosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

- Planowane techniki i metody naboru:

Etap I - weryfikacja formalna nadestanych ofert,

Etap II - pisemny sprawdzian wiedzy i umiejetnosci (w przypadku, gdy mniej niz 10 kandydatéw speini
wymogi formalne, mozliwe jest odstapienie od przeprowadzenia tego etapu),

Etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

- W przypadku przeprowadzenia Etapu II minimum kwalifikujacym do udziatu w III etapie naboru jest
uzyskanie przez kandydata co najmniej 60% mozliwych do zdobycia w sprawdzianie pisemnym punktéw (lub z
poszczegolnych jego czesci tematycznych) oraz uzyskanie jednego z szesciu najlepszych wynikéw. Punktacja
na sprawdzianie pisemnych, zostaje przedstawiona wszystkim kandydatom przed przystapieniem do
sprawdzianu pisemnego.

- Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na pteé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

- Oferujemy zatrudnienie na podstawie art. 35 ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.ze zm.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



