samodzielny ksiegowy do spraw: obstugi ptacowej Wydziat Finansowo-Budzetowy

2019-01-12
Nr ogtoszenia 40920
Data ukazania sie ogtoszenia 12 stycznia 2019 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie poszukuje kandydatéw na stanowisko samodzielnego ksiegowego do spraw: obstugi ptacowej Wydziat Finansowo-Budzetowy

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Wymiar 1etat

Adres
Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
ul. H. Sienkiewicza 3

00-015 Warszawa
Miejsce wykonywania pracy Warszawa

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy « Prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa Urzedu polegajaca na sporzadzaniu list ptac oraz dokumentow towarzyszacych (deklaracji rozliczeniowych) w celu zapewnienia terminowosci wyptacania
naleznych swiadczen finansowych z tytutu wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, uméw cywilno-prawnych i innych.
* Sporzadza niezbedne informacje do sprawozdan budzetowych, finansowych i innych oraz analiz (miesiecznych, kwartalnych i rocznych) w celu zapewnienia terminowosci wynikajacej z przepiséw
prawa oraz wytycznych jednostki nadrzednej.
« Przygotowuje polecenia przelewéw w celu wyptaty naleznych $wiadczen.
« Prowadzi dokumentacje zwiazana z ZF$S w celu wyptaty pracownikom naleznych éwiadczeh socjalnych.

* Prowadzi obstuge kasowa jednostki w celu dokonywania wptat i wyptat Srodkéw budzetowych w formie gotéwkowej.

Warunki pracy Warunki pracy dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan :
- praca administracyjno - biurowa,
- stres zwiazany z praca pod presja czasu,
- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentoéw),
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
- oswietlenie naturalne i sztuczne.

wsaonsieme \WYMAGANIA NIEZBEDNE

» Wyksztatcenie: $rednie

« doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obstudze ptacowej

* Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw aktow prawnych: ustawy o ubezpieczeniach spotecznych oraz $wiadczen pienieznych z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu Pracy.

* Umiejetnosci: skuteczna komunikacja rzetelnos¢ i terminowos¢, obstugi komputera, w szczegélnosci: pakiet Ms Word, Excel.

* Posiadanie obywatelstwa polskiego

« Korzystanie z petni praw publicznych

« Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine pr lub umysine pr 0 skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

* Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne.

« doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej.

* przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej.

i o$wi i * Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
« Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
« Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa
« Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

» O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Inne dokumenty i o$wiadczenia * kopia dokumentu potwierdzajacego ni awnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie

pszych kandy \dydatéw
« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

+ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Termin sktadania dokumentow 24 stycznia 2019 r.

Miejsce sktadania dokumentéw « Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 stycznia 2019 r.

+ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

* Miejsce sktadania dokumentéw:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Warszawie
ul. H. Sienkiewicza 3

00-015 Warszawa

z dopiskiem: WFB.16/6- samodzielny ksiegowy.



Inne informacje

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania
wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie z siedziba przy ul. Sienkiewicza 3, 00-015
Warszawa, tel.: 22 556-56-00, fax: 22 556 56 02, e-mail: warszawa@rdos.gov.pl.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w Regionalnej
Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie nastepuje za pomoca adresu e-mail:
abi.warszawa@rdos.gov.pl;

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedga, na podstawie art.
art. 6 pkt 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu realizacji
procesu rekrutacji realizowanego przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Warszawie.
Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu
rekrutacji przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Warszawie. W przypadku niepodania
danych lub nie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwa realizacja
procesu rekrutacji przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Warszawie.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska
w Warszawie ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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 oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem WFB.16/6 -

- samodzielny ksiegowy,

- oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostana komisyjnie zniszczone (za
termin ztozenia uznaje sie date wptywu do RDOS),

-CV, list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wtasnorecznym
podpisem,

- do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentoéw,

- informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Urzedu w zaktadce "Praca"

- tylko kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdéw rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie
badz droga mailowa,

Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej:
https://bip.warszawa.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen.

UWAGA

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, spetniajace wymagania
okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase , narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek
ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 22/556-56-12.



https://bip.warszawa.rdos.gov.pl/wzory-oswiadczen.
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