Specjalista do spraw obstugi finansowo-ksiegowej w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

2018-02-15

Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

22396

15 lutego 2018 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Kielcach poszukuje kandydatéw na stanowisko: Specjalista do spraw obstugi finansowo-ksiegowej 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

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

1 etat

ul. Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce

Kielce

ZAKRES ZADAN

- Sporzadzanie sprawozdan budzetowych (Rb) oraz innych sprawozdan i raportéw wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach
publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki.

- Obstuga finansowo-ksiegowa polegajaca na sporzadzaniu list wynagrodzen, naliczaniu Swiadczen pienieznych z tytutu choroby i
macierzynstwa oraz prowadzeniu dokumentacji w tym zakresie, naliczaniu naleznosci z tytutu uméw cywilnoprawnych. Prowadzenie
ewidencji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej.

- Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych. Sporzadzanie i terminowe przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych miesiecznych deklaracji rozliczeniowych
DRA wraz z zatacznikami (RCA,RZA,RSA) oraz rocznej deklaracji IWA.

- Prawidfowe naliczanie, potracanie, rozliczanie oraz terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego naleznych podatkéw i zaliczek na
podatek dochodowy od 0séb fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

- Comiesieczna analiza rozrachunkdw w zakresie naleznosci osobowych z tytutu podatku dochodowego od 0séb fizycznych oraz sktadek ZUS.

Uzgadnianie obrotéw i sald kont rozrachunkowych (z tytutu wynagrodzen oraz rozrachunkéw publicznoprawnych).

praca w siedzibie urzedu
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

wykonywanie zadan pod presja czasu



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

Inne dokumenty i oswiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Inne informacje

Autorzy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

- wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

- doswiadczenie zawodowe: 3 lata w ksiegowosci

- znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, sprawozdawczosci, podatkdw
- znajomosc¢ przepisdw z zakresu ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych

- znajomos¢ przepiséw z zakresu naliczania sktadek na Fundusz Pracy oraz PFRON

- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

- umiejetnos¢ pracy w zespole

- rzetelnos¢ i terminowos¢

- umiejetnos¢ obstugi komputera Ms Excel, Word, poczty elektronicznej

- umiejetnos¢ realizacji zadan pod presjg czasu

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- korzystanie z petni praw publicznych

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
WYMAGANIA DODATKOWE

- do$wiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

- przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej

- umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych

- odpornos¢ na stres

- Zyciorys/CV i list motywacyjny

- Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

- Kopie dokumentéw 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

- Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

25 lutego 2018 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Kielcach

ul. Szymanowskiego 6

25-361 Kielce

z dopiskiem ,,Oferta pracy w WOF-| - ogtoszenie nr ........

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z rbwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie badz droga elektroniczna o terminie
postepowania kwalifikacyjnego. List motywacyjny, CV i wymagane oswiadczenia powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata.
Oferty niekompletne i otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Za date ztozenia dokumentdw uznaje sie date stempla pocztowego lub
termin ztozenia w sekretariacie RDOS w Kielcach. Oferty kandydatéw nie odebrane w ciagu 6 miesiecy od daty zakonczenia procedury

naboru sa komisyjnie niszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (41) 34 35 351.
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