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Nr ogłoszenia 24002

Data ukazania się ogłoszenia 15 marca 2018 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Środowiska w Lublinie poszukuje kandydatów/kandydatek na stanowisko specjalista do spraw obsługi finansowo-księgowej w Wydziale Organizacyjno -

Finansowym Regionalnej Dyrekcji Ochrony Środowiska w Lublinie.

Wymiar Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk: 1

Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Środowiska w Lublinie

ul. Bazylianówka 46, 20 -144 Lublin

Miejsce wykonywania pracy Lublin

Zakres zadań wykonywanych na

stanowisku pracy

•

Prowadzenie spraw wynikających z rachuby płac oraz obsługi finansowo-księgowej, polegające na sporządzaniu listy płac, odprowadzania z

tego tytułu składek i podatków w celu zapewnienia terminowości wypłacania należnych świadczeń finansowych, prowadzenie rozliczenia

podróży służbowych.

•

Sporządzanie sprawozdań finansowych (miesięcznych, kwartalnych i rocznych) w celu zapewnienia terminowości wynikającej z polityki

finansowej.

•

Uczestnictwo w realizacji budżetu RDOŚ oraz gospodarki pozabudżetowej i prowadzenie obsługi finansowo-księgowej polegającej na

przygotowywaniu przelewów w celu wypłaty należnych świadczeń pieniężnych.

•

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

•

Sporządzanie i przekazywanie deklaracji PFRON.

Warunki pracy Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Urzędu. Użytkowanie sprzętu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka

dokumentów).

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy.

Praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie w systemie ośmiogodzinnym, jednozmianowym.

Stanowisko pracy mieści się na I piętrze. Urząd mieści się w budynku, który posiada windę oraz podjazd dla osób niepełnosprawnych. Toalety

niedostosowane do potrzeb osób niepełnosprawnych. Brak w Urzędzie oznaczeń dla osób niewidomych oraz specjalistycznych urządzeń

umożliwiających pracę osobom niewidomym, niedosłyszącym oraz głuchoniemym.



Wymagania związane ze stanowiskiem

pracy

niezbędne:

• wykształcenie: wyższe ekonomiczne

• staż pracy: 1 rok w księgowości budżetowej,

• Znajomość przepisów z zakresu rachunkowości, finansów publicznych, podatków, ZUS.

• Znajomość przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych.

• Umiejętność organizacji pracy i pracy w zespole.

• Rzetelność i terminowość, umiejętność obsługi komputera MS Excel, Ms Word, poczta elektroniczna.

• Posiadanie obywatelstwa polskiego.

• Korzystanie z pełni praw publicznych.

• Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

• staż pracy: 1 rok pracy w administracji publicznej

• Umiejętność obsługi programów finansowo - księgowych.

• Przeszkolenie z zakresu obsługi finansowo - księgowej.

Wymagane dokumenty i oświadczenia • Życiorys/CV i list motywacyjny

• Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia.

• Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia zawodowego/stażu pracy.

• Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa.

• Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru.

• Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych.

• Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe.

Inne dokumenty i oświadczenia • kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność, w przypadku kandydatek/kandydatów, zamierzających skorzystać z pierwszeństwa

w zatrudnieniu  w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatek/kandydatów,

• kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia zawodowego/stażu pracy,

Termin składania dokumentów 28 marca 2018 r.

Miejsce składania dokumentów • Dokumenty należy złożyć do: 28 marca 2018 r.

• Decyduje data: wpływu oferty do urzędu

• Miejsce składania dokumentów: Regionalna Dyrekcja Ochrony Środowiska w Lublinie, ul. Bazylianówka 46, 20-144 Lublin z dopiskiem:

"Oferta pracy na stanowisko specjalisty do spraw obsługi finansowo - księgowej w Wydziale Organizacyjno - Finansowym"

Inne informacje W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu

przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Etapy naboru na stanowisko będą następujące: 1) weryfikacja ofert pod względem spełnienia wymagań formalnych - niezbędnych, 2) test

wiedzy w przypadku powyżej 12 osób spełniających wymagana, 3) analiza studium przypadku połączona z rozmową kwalifikacyjną z

elementami wywiadu kompetencyjnego. Wysokość wynagrodzenia na stanowisku pracy wynosi brutto około 2 850,00 zł. Oświadczenia

muszą być podpisane własnoręcznie. Dokumenty należy przesłać listownie lub składać osobiście w sekretariacie RDOŚ w Lublinie (decyduje

wpływ oferty do urzędu). Oferty kandydatów nie wyłonionych możliwe są do odebrania w ciągu 2 tygodni od dnia opublikowania wyniku

naboru. Oferty kandydatów wyłonionych, a niezatrudnionych możliwe są do odebrania w terminie 3 miesięcy od objęcia stanowiska przez

wybranego kandydata. Niewykorzystane oferty i nieodebrane w terminie zostaną zniszczone komisyjnie. Prosimy o podanie telefonu

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

Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na płeć, wiek niepełnosprawność,

rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualna czy też

jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
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