Gtéwny ksiegowy do spraw zapewnienia obstugi finansowej GDOS jako dysponenta Ill stopnia w
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Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko gtéwnego ksiegowego do spraw zapewnienia obstugi finansowej GDOS jako dysponenta IIl stopnia w Zespole

Finansowo-Ksiegowym Biura Dyrektora Generalnego

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

Liczba stanowisk pracy: 1

Wymiar etatu: peten etat

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

Warszawa

+ nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci w GDOS w zakresie sporzadzania, przyjmowania, organizowania obiegu, archiwizowania i
kontrolowania dokumentéw w celu zapewnienia prawidtowego przebiegu operacji finansowych i gospodarczych, w tym w ramach projektéw
wspotfinansowanych ze $rodkéw UE (m.in. w ramach POPT),

* na podstawie informacji przekazanych przez Gtéwnego Ksiegowego Dysponenta Il stopnia przygotowywanie projektu planu finansowego
GDOS - Dysponenta lll stopnia, w tym planu wydatkéw wspétfinansowanych ze $rodkéw UE (m.in. w ramach POPT) i przedstawianie go
Gtéwnemu Ksiegowemu - Dysponentowi Il stopnia do akceptacji, a nastepnie wykonywanie budzetu GDOS,

* sprawowanie nadzoru nad wstepna kontrola operacji finansowych w celu sprawdzenia zgodnosci z planem finansowym oraz kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw, w tym dotyczacych operacji finansowych realizowanych ze Srodkéw europejskiej (m.in. w ramach POPT),

* nadzorowanie gospodarki finansowej budzetu panstwa oraz prawidfowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
oraz dokonywanie ich analizy w celu zapewnienia informacji na temat wykorzystania planowanych srodkéw, wystepujacych zobowigzan oraz
przekazania do dysponenta Il stopnia. Akceptowanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

« kierowanie pracg komdrki ksiegowej oraz przydzelanie zadan podlegtym pracownikom w celu zapewnienia sprawnej obstugi finansowo-
ksiegowej Urzedu,

* opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki w celu zapewnienia zgodnego z prawem
prowadzenia rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu.

« sprawowanie nadzoru nad sporzadzeniem planu finansowego, zmian dokonywanych w planie finansowym GDOS i RDOS w trakcie roku

budzetowego.

Praca administracyjno-biurowa polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen biurowych, czynnosciach
koncepcyjnych.

Budynek jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych ruchowo. W budynku zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ ciggéw
komunikacyjnych, drzwi wewnetrzne odpowiedniej szerokosci oraz windy i tazienki dostosowane do 0séb poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim. Realizacja zadan wiaze sie z czestym reprezentowaniem Urzedu na zewnatrz, zagrozeniem korupcja oraz z nasileniem prac z

koncem roku budzetowego.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem WYMAGANIA NIEZBEDNE
pracy « Wyksztatcenie: wyzsze lub Srednie zgodnie z art. 54 ust.2 pkt 5 ustawy o finansach publicznych
» doswiadczenie zawodowe: zgodnie z art. 54 ust.2 pkt 5 ustawy o finansach publicznych
* bardzo dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, podatkéw,
* znajomos¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych
« umiejetnos¢ pracy w zespole
* umiejetnos$¢ sprawnego organizowania pracy zespotu
« umiejetnosc¢ zarzadzania praca zespotu
* umiejetnosci analityczne
« posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula: , poufne”
albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego na podstawie ustawy o ochronie informacji
niejawnych
* bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera - Microsoft Office
* Posiadanie obywatelstwa polskiego
 Korzystanie z petni praw publicznych
« Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbéw
WYMAGANIA DODATKOWE
« doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku gtéwnego ksiegowego,
« posiadanie przeszkolenia z zakresu obstugi finansowo-ksiegowe;j - z zakresu finansowej obstugi projektéw wspétfinansowanych ze Srodkow
UE,

* znajomosc¢ obstugi programéw: finansowo - ksiegowego QNT, NBP NBE, Collect, Trezor.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia « Zyciorys/CV i list motywacyjny
« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
« kopia aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne”
albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego
« Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa
» Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

» Owiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

» Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Inne dokumenty i o$wiadczenia * kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw
* Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
(Swiadectwa pracy, zasw. o zatrudnieniu/ odbyciu stazu lub praktyk, referencje, w przypadku uméw cywilnoprawnych zaswiadczenia o
wykonywaniu/wykonaniu umowy),
« kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie przeszkolenia z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej lub z zakresu finansowej obstugi

projektéw wspétfinansowanych ze Srodkdw UE(certyfikaty ukonczonych kurséw, szkolen etc.)

Termin sktadania dokumentéw 26 lutego 2018 r.

Miejsce sktadania dokumentéw Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Wawelska 52/54
00-922 Warszawa
z dopiskiem na kopercie

,gtéwny ksiegowy GDOS/BDG/2/2018"



Inne informacje W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Oswiadczenia prosimy sktadac zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej: http://bip.gdos.gov.pl (Praca/Wzory o$wiadczen).
Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.
Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date stempla pocztowego lub termin ztozenia w kancelarii GDOS (pokéj 472).
Planowane techniki i metody naboru:
Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert,
Etap Il - pisemny sprawdzian wiedzy (w przypadku, gdy mniej niz 10 kandydatéw spetni wymogi formalne, mozliwe jest odstapienie od
przeprowadzenia tego etapu),
Etap IIl - rozmowa kwalifikacyjna.
W przypadku przeprowadzenia Etapu Il minimum kwalifikujgcym do udziatu w Il etapie naboru jest uzyskanie przez kandydata co najmniej
60% mozliwych do zdobycia w sprawdzianie pisemnym punktéw (lub z poszczegdlnych jego czesci tematycznych) oraz jednoczesnie
uzyskanie jednego z szesciu najlepszych wynikow.
Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska zaprasza do udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.
Prosimy o podawanie nr telefonu oraz adresu e-mail, gdyz informacja o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapdw rekrutacji zostanie
przekazana kandydatom spetniajagcym wymogi formalne telefonicznie lub droga elektroniczng. Prosimy o sprawdzanie skrzynki e-mail.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 36 92 162.
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