Ogtoszenie o naborze nr 167131 na stanowisko specjalisty na zastepstwo w Wydziale
Organizacyjno-Finansowym

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Specjalista na zastepstwo w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Gdansk
Gtéwne obowiazki:

® prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a w szczegélnosci: przyjmowanie dokumentéw podlegajacych ewidencji ksiegowej, biezace i terminowe prowadzenie
ksiegowosci w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji, dokonywanie rozliczen finansowych;

® uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych
i rocznych) w celu zapewnienia terminowosci wynikajacej z polityki finansowej;

® uczestniczenie w realizacji budzetu RDOS oraz gospodarki pozabudzetowej
i prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej, polegajacej na przygotowywaniu przelewdw w celu wyptaty naleznych swiadczen pienieznych;

® sporzadzanie i przekazywanie deklaracji imiennych (RCA, RZA, RSA), deklaracji miesiecznych DRA oraz deklaracji rocznych do ZUS.

Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadar:
® praca w siedzibie Urzedu;
® czeste kontakty z klientem zewnetrznym i wewnetrznym;
® wykonywanie zadan pod presja czasu.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
praca na Il pietrze w budynku bez windy;

praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;
przed budynkiem podjazd dla wézkéw inwalidzkich.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne

- wyksztatcenie: wyzsze.

- doswiadczenie: 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej;
- znajomos¢ przepisow z zakresu:

rachunkowosci, finanséw publicznych, podatkéw, ZUS;

znajomos$¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych;

umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole;

rzetelnos¢ i terminowos¢;

umiejetnos¢ obstugi komputera MS Excel, MS Word, poczta elektroniczna;
obstuga Trezora, Videotela, Ptatnika;

znajomos$¢ zagadnien budzetu zadaniowego;
umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych;
® znajomos¢ zasad przygotowywania wynagrodzen pracownikow.

dodatkowe

6 m-cy stazu pracy w obszarze ksiegowo-ptacowym;
przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej;
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetno$¢ komunikowania sie i pracy w zespole;
umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw interpersonalnych;
zdolnos¢ analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw;
odpowiedzialnos¢.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny;

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

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe;
kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany niezbedny staz pracy we wskazanym obszarze;

r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 2014, poz. 1111 t. j.).

Dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w terminie do: 25.02.2015 r.

pod adresem:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
ul. Chmielna 54/57
80-748 Gdansk

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku, gdy kandydat zamierza korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 29 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008



Inne informacje:

w ofercie nalezy podac swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu;

tres¢ oswiadczen zataczonych do dokumentdw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data;

oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) oraz aplikacje niekompletne nie beda rozpatrywane;

do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu;

tylko i wytgcznie kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu, zostang powiadomieni o terminie kolejnych etapéw naboréw (telefonicznie, e-mailem lub listownie);

oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.



