Samodzielny ksiegowy ds. obstugi finansowo-ksiegowej w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

2017-05-31

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

11513

31 maja 2017 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie poszukuje kandydatéw na stanowisko Samodzielny ksiegowy ds. obstugi finansowo-ksiegowej w Wydziale Finansowo-Budzetowym.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. H. Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. H. Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

Realizacja obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu polegajacej na prowadzeniu ewidencji finansowo-ksiegowej dowodéw ksiegowych na
kontach bilansowych i pozabilansowych w celu zapewnienia prawidtowej obstugi rachunkowosci jednostki natozonych przepisami ustawy
o rachunkowosci i innymi przepisami wykonawczymi dla zapewnienia aktualnej informacji finansowe;j.

Kompletowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodéw ksiegowych w celu zapewnienia ich zgodnosci z
wymogami przepisow prawa z zakresu rachunkowosci oraz wewnetrznych procedur.

Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych dysponenta III stopnia na podstawie ksiag rachunkowych w celu realizacji przepisow
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej.

Przygotowanie polecen przelewow w systemie bankowosci elektronicznej, w celu regulowania platnosci dotyczacych zobowigzan
jednostki.

Wspélpraca przy sporzadzaniu projektow planéw dochodéw i wydatkéw zgodnie ze zgtoszeniami komorek organizacyjnych Urzedu

w celu zabezpieczenia srodkow na realizacje zadan.

. praca administracyjno-biurowa,

. uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow),
. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

. oswietlenie naturalne i sztuczne.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Budynek w starej kamienicy moze stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane windy i

toalety, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami).



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

Inne dokumenty i o$wiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

niezbedne
wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie/staz pracy: 1 rok w obstudze finansowo-ksiegowej

bhed
€

ate wy ia ni
Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw aktéw prawnych: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o stuzbie cywilnej.
Umiejetnosci:
1) obstuga komputera (w szczegdlnosci: Ms Word, Excel)
2) rzetelnos¢ i terminowoscé,
3) skuteczna komunikacja
Wymagania dodatkowe:
wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne.
doswiadczenie/staz pracy: 1 rok w administracji publicznej.
pozostale wymagania dodatkowe:

* Przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej

« curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

« list motywacyjny,

« kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia,

« kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy (w tym w
obstudze finansowo-ksiegowej),

* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji,

* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

« o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

« kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

* kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatéw, ktorzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw wskazanych do zatrudnienia
* kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia/stazu pracy w administracji

publicznej

6 czerwca 2017 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. H. Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

(z dopiskiem na kopercie: WFB/3Z - samodzielny ksiegowy)



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Stawomir Michalski

Data wprowadzenia:

2017-05-30 14:23:22

llos¢ odston artykutu: 1531

dokumenty nalezy skladac lub przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem , WFB/3Z - samodzielny ksiegowy”,

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

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

do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ thtumaczenie tych dokumentow,

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Urzedu w zakladce ,Praca”,

tylko kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapoéw rekrutacji zostana powiadomieni telefonicznie badz droga mailowa.

umowa o prace na zastepstwo,

UWAGA

Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, spelniajace wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
z rOwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona.

Zmodyfikowat:

Stawomir Michalski

Data ostatniej modyfikacji:

2017-05-30 14:44:42



