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

2017-04-08
Nr ogtoszenia 10072
Data ukazania sie ogtoszenia 8 kwietnia 2017 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Warszawie poszukuje kandydatéw na stanowisko Samodzielny ksiegowy ds.

gi fir ieg j w Wydziale Finansowo-
Budzetowym. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Wymiar 1

Adres ul. H. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy ul. H. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na . Dekretowanie dowodéw ksiegowych zwiazanych z realizacja budzetu Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Warszawie, w tym
stanowisku pracy dowodéw ksiggowych zwiazanych ze $rodkami budzetowymi oraz pomocowymi (m . in.: NFOSiGW, WFOSiGW, LIFE+, Fundusze Unijne) zgodnie z

obowiazujacymi w jednostce przepisami ustawy o rachunkowosci, przepisami dotyczacymi klasyfikacji budzetowej i innymi.

. Wprowadzanie zadekretowanych dowodéw ksiegowych do rejestru prowadzonego za pomoca systemu komputerowego.
. Systematyczna analiza wykonania wydatkéw RDOS w zakresie wykonywanych zadan.
. Systematyczne uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych - analizowanie sald bankowych i kasy oraz kont rozrachunkowych, w

szczegodlnosci zobowigzan wobec ZUS i Urzedu Skarbowego w zakresie wykonywanych zadan.

. Sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych we wspétpracy z pracownikami innych wydziatow.
. Opracowywanie danych do budzetu zadaniowego jednostki we wspoélpracy z pracownikami innych wydziatow.

. Obstuga systemu bankowosci elektronicznej VideoTel, BGK Zlecenia, BGK 24 Biznes.

. Informowanie gléwnego ksiegowego o stwierdzonych nieprawidtowosciach.

*  Prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Wydziatu Finansowo-Budzetowego.

Warunki pracy . praca administracyjno-biurowa,
. uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),
. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
. os$wietlenie naturalne i sztuczne,
. stres zwigzany z praca pod presja czasu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek w starej kamienicy moze stwarza¢ problemy dla 0s6b niepelmosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane windy i toalety,

korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami).
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Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéow

niezbedne
wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie/staz pracy: 2 lata w obstudze finansowo-ksiegowe;j.

pozostate wymagania niezbedne:

. znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o stuzbie cywilnej
. umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegélnosci pakietu MS Word i Excel,

. komunikatywnos¢,

. rzetelno$¢ i terminowosc.

Wymagania dodatkowe:
wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie/staz pracy: 1 rok w administracji publicznej

przeszkolenie: z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej

« curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

* list motywacyjny,

* kopie dokument6éw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia,

* kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji,

* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

* oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

+ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, kt6rzy zamierzaja skorzystac z pierwszefistwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw wskazanych do zatrudnienia

* kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

* kopie dokument6éw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

* kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej.

14 kwietnia 2017 r.

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

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



Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Agata Badowska

Data wprowadzenia:

2017-04-07 13:35:43

llos¢ odston artykutu: 1527

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

nie odsytamy dokumentow; oferty ztozone po terminie oraz oferty rozpatrzone
negatywnie zostana komisyjne zniszczone (za termin zlozenia dokumentow uznaje
sie date stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia oferty do urzedu),

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

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu w zaktadce ,Praca”
http://bip.warszawa.rdos.gov.pl/ogloszenia-o-wolnych-stanowiskach-i-wyniki-naboro
W,

tylko osoby zakwalifikowane do nastepnego etapu rekrutacji beda
informowani e-mailem lub telefoniczne o terminie kolejnego etapu postepowania
rekrutacyjnego.,

UWAGA
Do sktadania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, spetniajace
wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

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

Zmodyfikowat:

Agata Badowska

Data ostatniej modyfikacji:
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