Starszy specjalista do spraw obstugi finansowo-ksiegowej w Wydziale Organizacyjno-Finansowym
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Nr ogtoszenia

Data ukazania sie ogtoszenia

20886

18 stycznia 2018 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Kielcach poszukuje kandydatéw na stanowisko: Starszy 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, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar

Adres

Miejsce wykonywania pracy

Zakres zadan wykonywanych na

stanowisku pracy

Warunki pracy

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

pracy

1 etat

ul. Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce

Kielce

- Prawidtowe zgodne z zaktadowym planem kont jednostki dekretowanie dokumentdw ksiegowych, kompletowanie, przygotowywanie
otrzymanych i sprawdzonych dokumentéw do ujecia w ksiegach rachunkowych. Biezace ujmowanie w ksiedze gtéwnej zapiséw, dotyczacych
zaistniatych operacji gospodarczych w zakresie kosztéw oraz przychoddw.

- Sporzadzanie analizy naleznosci, w tym nieuregulowanych w terminie ptatnosci, sporzadzanie wezwan do zaptaty, monitéw, not
odsetkowych.

- Biezaca obstuga rachunkéw bankowych jednostki oraz terminowe regulowanie zobowigzan jednostki.

- Rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

- Biezace ujmowanie zaangazowania wydatkéw roku biezgcego oraz zaangazowania wydatkow przysztych lat w zakresie budzetu $rodkéw

krajowych oraz budzetu srodkéw europejskich. Prowadzenie analizy kont pozabilansowych w tym zakresie.

praca w siedzibie urzedu,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wykonywanie zadan pod presja czasu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne,

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w ksiegowosci,

znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, sprawozdawczosci,
umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej oraz pracy w zespole,

rzetelnos¢ i terminowosc,

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

umiejetnos¢ realizacji zadan pod presja czasu,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe.
WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej,

przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej,

umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych,

odpornos¢ na stres.



d

Wymagane dok ty i oSwiadczenia - 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.

- O$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

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

Inne dokumenty i oSwiadczenia Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy w

administracji publicznej.

Termin sktadania dokumentéow 28 stycznia 2018 r.

Miejsce sktadania dokumentéw Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Kielcach,
Szymanowskiego 6,
25-361 Kielce,
z dopiskiem ,,Oferta pracy w WOF-I".

Decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

Inne informacje Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z rowna 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 i wymagane o$wiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane przez kandydata. Za date
ztozenia dokumentéw uznaje sie date stempla pocztowego lub termin ztozenia w sekretariacie RDOS w Kielcach. Oferty kandydatéw nie
odebrane w ciggu 6 miesiecy od daty zakonczenia procedury naboru sa komisyjnie niszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr

tel. (41) 34 35 351.
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