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® Ogtoszenie nr: 162492
® Data ukazania sie ogtoszenia: 21 sierpnia 2014 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Szczecinie

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska
poszukuje kandydatéw na stanowisko:
starszy inspektor

do spraw do spraw finansowo-ksiegowych
w Zespole Budzetu i Finanséw

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

® ogfoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1

® Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska ul. JagielloAska 32; 70 - 382 Szczecin

Miejsce wykonywania pracy:

® Szczecin
® Szczecin

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

® Prowadzenie spraw wynikajacych z rachuby pfac, rozliczen krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, zaliczek statych i okresowych oraz obstuga finansowo-ksiegowa polegajaca na
sporzadzaniu listy ptac i odprowadzaniu sktadek ZUS i podatkdéw w celu zapewnienia terminowosci wyptacania nalezbednych swiadczen finanowych.

® Prowadzenie obstugi finsowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych polegajaca na przygotowywaniu przelewéw i ksiegowaniu dokumentéw jak réwniez obstuga $rodkéw
pochodzacych ze zrédet pozabudzetowych w tym funduszy krajowych i europejskich, w ramach projektéw realizowanych przez RDOS w celu wyptaty naleznych $wiadczen pienieznych
oraz sprawnej realizacji polityki finansowej.

® Prowadzenie rejestru zawartych umoéw zlecen, uméw o dzieto oraz ewidencji wydatkow strukturalnych w celu przestrzegania terminowosci zakonczena tych uméw oraz wykonania analiz
kosztéw funkcjonowania RDOS i jej komédrek merytorycznych.

® Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkéw trwatych w celu przestrzegania prawidtowej gospodarki
majatkowej Regionalnej Dyrekgji.

® Uczestniczenie w sporzadzaniu dokumentdw: rozliczeniowych ZUS, zgtoszeniowych do ubezpieczenia ZUS, zgtoszeniowych ptatnikéw ZUS oraz innej korespondencji prowadzonej z ZUS w
celu przestrzegania terminowosci i zgodnosci zapisow ustawy dot. ubezpieczen spotecznych.

® Uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych i statystycznych (miesiecznych,kwartalnych i rocznych) w celu zapewnienia terminowos$ci wynikajacej z polityki finansowej.

Warunki pracy

® Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- Praca o charakterze administracyjno-biurowym: praca w pozycji siedzacej, wymuszonej, koniecznos¢ koncentracji uwagi podczas wykonywanej pracy, opracowywanie dokumentéw, praca i
czynnosci koncepcyjne, obciazenie wzroku zwigzane z pracag przy monitorach ekranowych.

- Na stanowisku wystepuje stres zwigzany z zachowaniem termindw, obstuga klientéw zewnetrznych i dyspozycja $rodkami publicznymi.
- Praca przy komputerze w pozycji siedzacej wymagajaca wysitku statycznego.
- Podrdze stuzbowe (krajowe) do miejsc, ktére moga by¢ niedostosowane do poruszania sie 0sdb niepetnosprawnych.

® Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- Obiekt przy ul. JagielloAskiej 32 w Szczecinie, niebedacy wtasnoscig RDOS, nie jest dostosowany dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich (brak
podjazdéw, windy, toalet przystosowanych dla 0séb niepetnosprawnych).

- Pomieszczenia biurowe RDOS oraz stanowiska pracy Wydziatéw w Szczecinie, znajduja sie na | pietrze budynku 10 pietrowego (wiezowiec).

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

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w ksiegowosci budzetowej
pozostate wymagania niezbedne:

znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, podatkéw, ZUS,

znajomos$¢ przepisoéw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole,

rzetelnosc i terminowos¢,

umiejetnos¢ obstugi komputera MS Exel, MS Word, Poczta elektroniczna.

wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej,
umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji

os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych 6 miesieczne doswiadczenie zawodowe w obszarze ksiegowosci budzetowej oraz 6 miesieczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia, umowy cywillnoprawne, zakresy obowigzkéw i inne, z ktérych jednoznacznie wynika okres wykonywania czynnosci w wymienionych obszarach).

Inne dokumenty i oswiadczenia:

® kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatéw

Termin skiadania dokumentow:

31-08-2014

Miejsce sktadania dokumentow:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
Jagiellonska 32
70-382 SZCZECIN

Z dopiskiem (oferta pracy - ksiegowos¢)

Inne informacje:

- W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu,

- Wymagane dokumenty i oéwiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem. Wzér o$wiadczen zamieszczono na stronie BIP RDOS w Szczecinie (zaktadka - o$wiadczenia),

- Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach,

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

- W ciggu trzech miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru, istnieje mozliwo$¢ odbioru ztozonych dokumentéw. Dokumenty nie odebrane, zostang w pdzniejszym czasie zniszczone komisyjnie.
- Kandydaci spetniajacy wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy, zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym beda powiadomieni telefonicznie lub e-mailem,

- Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdre spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu,

- Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (91-4305-220 Kadry); (91- 4305-219 lub 219, (Zespdl Budzetu i Finanséw)



