Specjalista do spraw obstugi finansowo - ksiegowej w Wydziale Organizacyjno - Finansowym
Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie

2018-03-15

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

24002

15 marca 2018 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Lublinie poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko specjalista do spraw obstugi finansowo-ksiegowej w Wydziale Organizacyjno -

Finansowym Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Lublinie.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 1

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie

ul. Bazylianéwka 46, 20 -144 Lublin

Lublin

Prowadzenie spraw wynikajacych z rachuby ptac oraz obstugi finansowo-ksiegowej, polegajace na sporzadzaniu listy ptac, odprowadzania z
tego tytutu sktadek i podatkédw w celu zapewnienia terminowosci wyptacania naleznych $wiadczen finansowych, prowadzenie rozliczenia
podrdzy stuzbowych.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych (miesiecznych, kwartalnych i rocznych) w celu zapewnienia terminowosci wynikajacej z polityki
finansowej.

Uczestnictwo w realizacji budzetu RDOS oraz gospodarki pozabudzetowej i prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej polegajacej na
przygotowywaniu przelewéw w celu wyptaty naleznych swiadczen pienieznych.

.

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

.

Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji PFRON.

Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzedu. Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw).

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym.

Stanowisko pracy miesci sie na | pietrze. Urzad miesci sie w budynku, ktéry posiada winde oraz podjazd dla 0séb niepetnosprawnych. Toalety
niedostosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych. Brak w Urzedzie oznaczen dla oséb niewidomych oraz specjalistycznych urzadzen

umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i oSwiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Inne informacje

Autorzy

niezbedne:

* wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

« staz pracy: 1 rok w ksiegowosci budzetowej,

* Znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, podatkéw, ZUS.

* Znajomos$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych.

« Umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole.

* Rzetelnosc¢ i terminowos¢, umiejetnos¢ obstugi komputera MS Excel, Ms Word, poczta elektroniczna.
* Posiadanie obywatelstwa polskiego.

« Korzystanie z petni praw publicznych.

« Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.
Wymagania dodatkowe:

« staz pracy: 1 rok pracy w administracji publicznej

* Umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo - ksiegowych.

* Przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo - ksiegowej.

« Zyciorys/CV i list motywacyjny

« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia.

* Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy.

» Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa.
« Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

» Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

+ O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

« 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 dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

28 marca 2018 r.

* Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 marca 2018 r.
* Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
* Miejsce sktadania dokumentéw: Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Lublinie, ul. Bazylianéwka 46, 20-144 Lublin z dopiskiem:

"Oferta pracy na stanowisko specjalisty do spraw obstugi finansowo - ksiegowej w Wydziale Organizacyjno - Finansowym"

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Etapy naboru na stanowisko beda nastepujace: 1) weryfikacja ofert pod wzgledem spetnienia wymagan formalnych - niezbednych, 2) test
wiedzy w przypadku powyzej 12 oséb spetniajacych wymagana, 3) analiza studium przypadku potaczona z rozmowa kwalifikacyjna z
elementami wywiadu kompetencyjnego. Wysoko$¢ wynagrodzenia na stanowisku pracy wynosi brutto okoto 2 850,00 zt. Oswiadczenia
musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Dokumenty nalezy przestac listownie lub sktada¢ osobiécie w sekretariacie RDOS w Lublinie (decyduje
wptyw oferty do urzedu). Oferty kandydatéw nie wytonionych mozliwe sg do odebrania w ciaggu 2 tygodni od dnia opublikowania wyniku
naboru. Oferty kandydatéw wytonionych, a niezatrudnionych mozliwe sg do odebrania w terminie 3 miesiecy od objecia stanowiska przez
wybranego kandydata. Niewykorzystane oferty i nieodebrane w terminie zostang zniszczone komisyjnie. Prosimy o podanie telefonu

kontaktowego oraz adresu e-mail. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 81 71 06 504 i 81 71 06 506.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek niepetnosprawnos¢,
rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez

jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
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