Specjalista do spraw obstugi finansowo ksiegowej

2021-06-23
Nr ogtoszenia 80117
Data ukazania sie ogtoszenia 23 czerwca 2021 .
Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Krakowie poszukuje kandydatéw na stanowisko Specjalisty do spraw obstugi finansowo ksiegowej w Wydziale Finanséw i Budzetu
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Wymiar 0,75 etatu
Adres 31-542 Krakdw,
Mogilska 25
Miejsce wykonywania pracy 31-542 Krakoéw,
Mogilska 25

Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku pracy . Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie wydatkéw biezacych,
-Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wydatkéw budzetowych w uktadzie klasyfikacji budzetowej, budzetu
zadaniowego, kategorii zadan,
.Sporzadzanie sprawozdawczosci w powyzszym zakresie,
. Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow w formie i terminach przewidzianych w ustawie o rachunkowosci,
- Weryfikacja formalno-rachunkowa dokumentéw finansowo-ksiegowych, prawidtowe dekretowanie dowodéw ksiegowych
zgodnie z obowiazujacych Zaktadowym Planem Kont, kwalifikowanie ich do wyptaty,
Rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych, zagranicznych.
Udzielanie zaliczek na pokrycie wydatkéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi krajowymi oraz zagranicznymi,
Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej do zaptaty w formie gotéwkowej i bezgotéwkowe;j.

Warunki pracy . praca administracyjno-biurowa,
.praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
.okresowe spietrzenie zadan oraz konieczno$¢ wykonywania zadan w krétkich terminach,
Podstawowym narzedziem pracy jest komputer. Na stanowisku nie wystepuja ucigzliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki
pracy. Stanowisko pracy znajduje sie na IX pietrze w budynku wielokondygnacyjnym. Budynek posiada winde.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy niezbedne:
Wyksztatcenie: wyzsze profilowane z zakresu ekonomii, finansdw lub rachunkowosci
Doswiadczenie: staz pracy/doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w stuzbach finansowo-ksiegowych

Pozostate wymagania niezbedne:
znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, sprawozdawczosci budzetowej,
-umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
-umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole,
-rzetelnos¢ i terminowosé,
-biegta znajomosc¢ obstugi komputera MS Excel, MS Word, poczta elektroniczna.

Wymagania dodatkowe:
. znajomos¢ przepiséw w zakresie ustawy o rachunkowosci oraz zasad dotyczacych prowadzenia ewidencji ksiegowej,
klasyfikacji budzetowej wynikajacych z:
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn.zm.),
- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j .Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z pézn.zm.),
- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych ( t.j. Dz.U. z 2014 r. poz.1053 z pézn.zm.).
-znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny Finanséw
publicznych, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.), ustawa z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.1440).
Praktyczna znajomosc¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i w zakresie operacji finansowych:
- rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j (t.j. Dz. U. z
2019 r.poz.1393 z pdzn.zm.),
- rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych (t. j. Dz. U. z 2014 r. poz.1773).
Praktyczne umiejetnosci ksiegowania operacji gospodarczych, sporzadzania dokumentéw ksiegowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia
. zyciorys i list motywacyjny,
-kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
-kopie dokumentdédw potwierdzajacych wymagany niezbedny staz pracy/doswiadczenie zawodowe (np. kopie Swiadectw pracy
lub innych dokumentéw, np. umdw o prace),
-o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
.o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe,
-kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

inne dokumenty i o$wiadczenia -kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Termin sktadania dokumentow 3lipca 2021 .



Miejsce sktadania dokumentéw

Termin sktadania dokumentéw: 03 lipca 2021 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Krakowie

ul. Mogilska 25

31-542 Krakéw

Sekretariat pok.912, pietro IX

lub przesta¢ na ww. adres z dopiskiem na kopercie - ogtoszenie nr 80117



Inne informacje

Jestesmy pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferujemy zatrudnienie na podstawie umowy o prace. W przypadku osdéb, ktére podejmuja pierwszy raz prace w
stuzbie cywilnej w mysl art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, pierwsza umowa o
prace bedzie zawarta na czas okreslony 12 miesiecy. Planowany termin zatrudnienia lipiec 2021 r. - niezwtocznie
po zakonczeniu procedury naboru.

Oferujemy:

- stabilng prace w jednostce administracji pahstwowej,

- otwarte i przyjazne srodowisko pracy,

- zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- regularne i terminowo wyptacane wynagrodzenie,

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
racy,

P ,,)tlrzynaste” wynagrodzenie,

- mozliwo$¢ rozwoju,

- mozliwos¢ pracy wg indywidualnego harmonogramu czasu pracy,

- pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i Jego dzieci),

- preferencyjne warunki dodatkowego ubezpieczenia na zycie oraz prywatnej opieki medycznej,

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

- dobra lokalizacje,

- parking dla roweréw.

Informacje o metodach naboru:

- letap - weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,

-l etap - pisemny test wiedzy w przypadku duzej liczby ofert (powyzej 10 0séb) spetniajgcych wymagania formaine,

- Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy otrzymali najwyzszy wynik z testu pisemnego, a w przypadku braku
testu pisemnego, ze wszystkimi kandydatami, ktérzy spetniaja warunki formalne.

Wszystkie oswiadczenia kandydata/kandydatki powinny by¢ wiasnorecznie podpisane. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw
oéwiadczen, ktére dostepne sg na stronie internetowej RDOS w Krakowie w zaktadce Praca,
http://bip.krakow.rdos.gov.pl/praca-2 jak réwniez zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji
naboru.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszych etapéw zostang o tym poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczna.
Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru telefonu i adresu mailowego. RDOS zastrzega sobie mozliwo$¢
kontaktowania sie z wybranymi kandydatami/kandydatkami. Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uptywu terminu
sktadania ofert oraz niespetniajgce wymogdw formalnych, zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 12 619 81 37 lub 12 619 81 52 lub wysylajac

e-mail na adres: sek:

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

.Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb 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 danych jest Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Krakowie,
31-542 Krakéw, ul. Mogilska 25; tel. 12/619 81 20.

-Kontakt do inspektora ochrony danych: Wszelkie informacje na temat ochrony danych osobowych mozna uzyska¢ kontaktujac
sie z Inspektorem Danych Osobowych w Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Krakowie pod adresem e-mail:
sekretariat.krakow@rdos.gov.pl

-Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

-Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda, na podstawie art. 6 pkt 1 lit.a) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679, w celu procesu naboru realizowanego przez Regionalna Dyrekcje Ochrony Srodowiska w
Krakowie, ul. Mogilska 25, 31-542 Krakéw. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu
naboru. W przypadku nie podania danych osobowych lub braku zgody na przetwarzanie danych osobowych nie bedzie mozliwe
przeprowadzenie przez Regionalnag Dyrekcje Ochrony Srodowiska w Krakowie procesu naboru.

.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 koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), 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. 1 lit. 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 szczegdine 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 bedg tez profilowane.
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