Specjalista do spraw ksiegowosci i sprawozdawczosci w Zespole do spraw Budzetu i Finanséw

2020-11-28
Nr ogtoszenia 71697
Data ukazania sie ogtoszenia 28 listopada 2020 r.

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko Specjalisty do spraw ksiegowosci i sprawozdawczosci w Zespole do spraw Budzetu i Finanséw

Wymiar Liczba stanowisk pracy:1

‘Wymiar etatu:1

Adres Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy « przyjmuije i dokonuje oceny sprawozdan jednostkowych, wyjasnia rozbieznosci wynikajacych ze sprawozdan, uzgadnia z resortem dane objete sprawozdawczoscia w celu sporzadzania miesiecznych,
kwartalnych i rocznych sprawozdan tacznych w zakresie wydatkéw i dochodéw budzetowych dla Ministra
+ analizuje projekty planéw finansowych przedstawione przez jednostki podlegte w celu prawidtowego zaplanowania dochodéw i wydatkéw na dany rok budzetowy
+ prowadzi biezacy nadzér nad gospodarka finansowa (wydatkow i dochodéw) dysponentéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia w celu analizy wykorzystania srodkéw budzetowych, w tym w zakresie
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych
« sporzadza miesieczne zapotrzebowania na $rodki dla GDOS i RDOS oraz opracowuije i aktualizuje roczny harmonogram realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu panstwa, celem przekazania do resortu
« ewidencjonuje w systemie ksiegowym zmiany w budzecie Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska wynikajace z decyzji Ministréw oraz dokumentéw i aktéw prawnych majacych wptyw w trakcie roku
budzetowego na wysokoé¢ limitu wydatkéw bedacych w dyspozycji Generalnego Dyrektora Ochrony Srodowiska w celu zapewnienia biezacych informacji na temat planu finansowego
« opracowuje do zatwierdzenia faczny bilans z zatacznikami, w oparciu o wczesniej zatwierdzone roczne bilanse jednostek podlegtych wg zasad i wzorcéw opracowanych przez Ministerstwo Finanséw celem
przekazania ich do resortu nadzorujacego
+ wykonuje réznorodne zestawienia budzetowe i ksiegowe w arkuszu kalkulacyjnym Excel, przy wykorzystaniu danych z systemu informatycznego Quorum F-K i AZF, systemu bankowosci elektronicznej NBP oraz
systemu Ministerstwa Finanséw Trezor w celu sprawdzania poprawnosci danych wykazanych w sprawozdaniach otrzymanych od jednostek podlegtych

« sporzadza przelewy srodkéw dla jednostek podlegtych celem zabezpieczenia srodkéw na realizacje zadan oraz ksieguje operacje bankowe dysponenta Il stopnia w celu ujecia ich w ewidencji ksiegowej

Warunki pracy Praca administracyjno-biurowa polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen biurowych, czynnosciach koncepcyjnych. Realizacja zadan zwigzana z czestym reprezentowaniem urzedu na
zewnatrz.
Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo. W budynku zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ ciagéw komunikacyjnych, drzwi wewnetrzne odpowiedniej szerokosci oraz windy i
fazienki dostosowane do 0sob poruszajacych sie na wézku inwalidzkim.

W budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy

ze iski pracy ci beda

* Wyksztatcenie: wyzsze

+ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w zakresie budzetu

* Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci
+ Znajomos¢ rozporzadzen wykonawczych do ustawy o finansach publicznych

+ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

+ Komunikatywnos¢

+ Umiejetnos¢ pracy w zespole

+ Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasnej

* Umiejetnos¢ obstugi programéw P ych: MS Office (w szczegdlnosci arkusza kalkulacyjnego Excel), poczta elektroniczna

+ Posiadanie obywatelstwa polskiego

* Korzystanie z petni praw publicznych

. i nym wy za umysine pr: 0 lub umysine przestepstwo skarbowe
Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

« Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

+ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w zakresie rachunkowosci budzetowej

* Znajomos¢ programu ksiegowego Quorum F-K i AZF

* Znajomos¢ obstugi systemu Ministerstwa Finanséw Trezor

i i i « CVi list motywacyjny

* Kopie doki 6w potwi jacych spetnienie Ie} ni w zakresie wyksztatcenia

+ Kopie dokumentéw potwi jacych spetnienie g ni w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
« Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji w Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska
+ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

+ Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

+ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine pr lub umysine pr karb
Inne dokumenty i o$wiadczenia + Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandy 6w, zamierzajacych skorzystac z pier f w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow
+ Kopie dokumentéw potwi jacych spetnienie g dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
+ Kopie dokumentéw potwi jacych spetnienie g dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu pracy

Termin sktadania dokumentéw 8 grudnia 2020 r.



Miejsce sktadania dokumentéw

+ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.12.2020

+ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

* Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Aplikuj do 8 grudnia 2020

Aplikuj elektronicznie

Zachecamy do aplikowania on-line.

Dokumenty mozna takze dostarczyc¢ osobiscie w zamknietej kopercie lub wysta¢ na adres:

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

2z dopiskiem: "specjalista GDOS/ZBF/3/2020" (71697)
Link do aplikowania online
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 3692162

Wiecej o pracy w urzedzie


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=c5a4c41240b84be49a622d75cd6d9397
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=c5a4c41240b84be49a622d75cd6d9397
http://www.gdos.gov.pl/praca

Inne informacje

Co oferujemy

* Ruchomy czas pracy

* Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

« Stotéwka pracownicza

« Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
* Dopfata do biletéw na imprezy kulturalne

+ Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

+ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

+ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

* Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego
* Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

+ Dodatek stazowy od 5% do 20%

+ Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

Dostepnosé

+ Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc, pr polityczne, pr:
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
« Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wowczas kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b h w urzedzie, w ieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

Dodatkowe informacje

« Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw (do wgladu).
+ Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

« Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

« Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

« Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

* Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez tlumacza prz:

« Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te, ktorych wymagamy lub zalecamy.

* Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

* Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na ie zapisow dotyczacych wymag h i dodatkowych

Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie i j: http://bip.gdos.gov.pl (Praca/Wzory o$wiadczen). Wszystkie o$wiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.

Za date zlozenia dokumentéw uznaje sie date stempla pocztowego lub termin zlozenia w kancelarii GDOS (pokéj 472).

Za kopie OW potwit jacych spetnieni g ni w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu pracy uwaza sie dokumenty wyraZnie wskazujace na wykonywanie zadan w

wymaganym obszarze (np. jezeli na $wiadectwie pracy widnieje stanowisko specjalisty, nalezy dotaczy¢ do niego kopie zakresu wykonywanych 6 fi/czynnosci na

wystawiony przez pracodawce).

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 etapéw rekrutacji zostanie przekazana kandydatom spetniajacym wymogi formalne telefonicznie lub
droga elektroniczna. Prosimy o sprawdzanie skrzynki e-mail.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 369 21 62.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

« Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert,

« Etap Il - pisemny sprawdzian wiedzy / case study (w przypadku, gdy mniej niz 10 kandydatéw spetni wymogi formalne, mozliwe jest odstapienie od przeprowadzenia tego etapu),

« Etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku przeprowadzenia Etapu Il minimum kwalifikujacym do udziatu w IIl 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.

anie danych ych
Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
« Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Generalny Dyrektor Ochrony Srodowiska z siedziba w Warszawie ul. Wawelskiej 52/54, 00-922 Warszawa, tel.: 223
692 900, fax: 223 692 120, e-mail: kancelaria@gdos.gov.pl

« Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt z inspektorem ochrony danych w Generalnej Dyrekcji Ochrony $rodowiska nastepuje za pomoca adresu e-mail: inspektor.ochrony.danych@gdos.gov.pl

« Cel przetwarzania danych: przep ie naboru na isko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

« Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. art. 6 pkt 1 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu realizacji procesu
rekrutacji realizowanego przez Generalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji
procesu rekrutacji przez Generalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54. W przypadku niepodania danych lub nie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych

osobowych nie bedzie mozliwa realizacja procesu rekrutacji przez Generalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54.

+ Okres przec| y ia danych: czas nit y do przep! naboru na pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru

kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ ia tego samego i a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

+ Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych; - zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

+ Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

* Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie
innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong
mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegéine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

« Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane
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