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

2019-01-31

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

42005

31 stycznia 2019 1.

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

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku

pracy

Warunki pracy

Liczba stanowisk pracy: 1

Wymiar etatu: pefen etat

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

przyjmowanie i dokonywanie oceny sprawozdah jednostkowych, wyjasnianie rozbieznosci wynikajacych ze sprawozda, uzgadnianie z Ministerstwem Srodowiska
danych objetych sprawozdawczoscig w celu sporzadzania miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan tacznych w zakresie wydatkow i dochodéw budzetowych

dla Ministra Srodowiska

analizowanie projektow plandw finansowych przedstawionych przez jednostki podlegte w celu prawidtowego zaplanowania dochodéw i wydatkéw na dany rok
budzetowy

prowadzenie biezacego nadzoru nad gospodarkg finansowa (wydatkéw i dochoddéw) dysponentéw budzetu panstwa drugiego i trzeciego stopnia w celu analizy
wykorzystania $rodkéw budzetowych, w tym w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych

sporzadzanie miesiecznego zapotrzebowania na $rodki dla GDOS i RDOS oraz opracowywanie i aktualizowanie rocznego harmonogramu realizacji dochodéw i
wydatkdéw budzetu panstwa, celem przekazania do Ministerstwa Srodowiska

ewidencjonowanie w systemie ksiegowym zmian w budzecie Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska wynikajacych z decyzji Ministra Srodowiska i Ministra Finanséw
oraz dokumentéw i aktéw prawnych majacych wptyw w trakcie roku budzetowego na wysokos¢ limitu wydatkéw bedacych w dyspozycji Generalnego Dyrektora
Ochrony Srodowiska w celu zapewnienia biezacych informacji na temat planu finansowego

opracowywanie do zatwierdzenia tacznego bilansu z zatacznikami, w oparciu o wczesniej zatwierdzone roczne bilanse jednostek podlegtych wg zasad i wzorcow
opracowanych przez Ministerstwo Finanséw celem przekazania ich do Ministerstwa Srodowiska

wykonywanie réznorodnych zestawien budzetowych i ksiegowych 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

sporzadzanie przelewéw Srodkéw dla jednostek podlegtych celem zabezpieczenia Srodkow na realizacje zadan oraz ksiegowanie operacji bankowych dysponenta Il
stopnia w celu ujecia ich w ewidencji ksiegowej

ocena prawidtowosci postepowan w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach, prowadzonych przez organy inne niz RDOS, a w uzasadnionych
przypadkach przygotowywanie odpowiednich wystgpien majacych na celu zainicjowanie postepowania nadzorczego (najczesciej w sprawie stwierdzenia niewaznosci)

wzgledem analizowanych decyzji

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

Budynek jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych ruchowo. W budynku zapewniona jest odpowiednia szeroko$¢ ciggdw komunikacyjnych, drzwi

wewnetrzne odpowiedniej szerokosci oraz windy i tazienki dostosowane do 0sdb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim.

W budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy



Wy i ia ze iskiem pracy WYMAGANIA NIEZBEDNE

* Wyksztatcenie: wyzsze

« dodwiadczenie zawodowe: 2 lata w zakresie rachunkowosci

« 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 komputerowych: MS Office (w szczegdlnosci arkusza kalkulacyjnego Excel), poczta elektroniczna
+ posiadanie obywatelstwa polskiego

* korzystanie z petni praw publicznych

 Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

* Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

« doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie rachunkowosci budzetowej

* znajomos¢ programu ksiegowego Quorum F-K i AZF

* znajomos¢ obstugi systemu Ministerstwa Finanséw Trezor

Wy dok y i oswiad i « Zyciorys/CV i list motywacyjny

+ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

« Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy
« O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa
« Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

« Odwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Inne dokumenty i oswiadczenia + Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - 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 wyksztatcenia
+ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

« Odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Termin sktadania dokumentéw 11 lutego 2019 r.

iej i 6w « Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 lutego 2019 r.

+ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
* Miejsce sktadania dokumentdéw:

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska

ul. Wawelska 52/54

00-922 Warszawa

z dopiskiem: "specjalista/GDOS/ZBF/1/2019"



Inne informacje

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY)NA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

« 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 Srodowiska nastepuje za pomoca adresu e-mail:
inspektor.ochrony.danych@gdos.gov.pl

+ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

+ 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 Generalng 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 Generalnga Dyrekcje Ochrony Srodowiska z siedziba w Warszawie przy ul. Wawelskiej 52/54.

* Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska)

* Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
* Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO

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

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie internetowej: http://bip.ados.gov.pl (Praca/Wzory o$wiadczen). Wszystkie oswiadczenia

powinny by¢ wtasnorecznie 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 punktow (lub z poszczegéinych jego czesci tematycznych) oraz jednoczesnie uzyskanie jednego z szesciu najlepszych wynikéw.

Nasz Urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc¢,

przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Generalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska swoim pracownikom oferuje m.in.: ruchomy czas pracy, prywatna opieke medyczna, dofinansowanie do karty Fitprofit,

grupowe ubezpieczenie na zycie PZU, mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych w ramach szkolen, konferencji czy studiéw podyplomowych.

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

spetniajgcym wymogi formalne telefonicznie lub droga elektroniczna. Prosimy o sprawdzanie skrzynki e-mail.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 369 21 17.


http://bip.gdos.gov.pl/
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