inspektor do spraw ptac i rozliczen w Wydziale Organizacyjno-Finansowym

2014-10-17
Nr ogtoszenia 163862
Data ukazania sie ogtoszenia 17 pazdziernika 2014 r.

Regionalny Dyrektor Ochrony Srodowiska w Opolu poszukuje kandydatéw na stanowisko inspektor do spraw ptac i rozliczen w Wydziale Organizacyjno-Finansowym (praca na
zastepstwo).
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymiar Liczba stanowisk pracy: 1

Adres Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska w Opolu

ul. Obroncéw Stalingradu 66

45-512 Opole
Miejsce wykonywania pracy Opole
Zakres zadan wykonywanych na - prowadzenie spraw wynikajacych z rachuby pfac;
stanowisku pracy - sporzadzanie list ptac ( z tytutu uméw o prace- wynagrodzenia miesieczne, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody jubileuszowe,

ekwiwalent za pranie odziezy, ZFSS, a takze uméw zlecenia i uméw o dzieto);

- prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem sktadek ZUS oraz podatku dochodowego;

- sporzadzanie i przekazywanie do ZUS deklaracji imiennych (RCA, RZA, RSA), deklaracji miesiecznych (DRA), deklaracji rocznych;
- sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego (PIT-11) oraz do PFRON;

- prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzen,; przygotowywanie i uzgadnianie danych w progr. PLATNIK

- prowadzenie obstugi kasy; ewidencjonowanie drukéw Scistego zarachowania; prowadzenie ewidencji materiatéw biurowych;

- dekretowanie dokumentdw ksiegowych; sporzadzanie polecen przelewéw bankowych;

Warunki pracy praca biurowa

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
-praca z komputerem powyzej 4 godz. dziennie

- praca w pokoju 2-osobowym usytuowanym na lll pietrze

- oswietlenie naturalne i sztuczne

- budynek wyposazony w winde

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem niezbedne
pracy wyksztatcenie: srednie ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w ksiegowosci lub ptacach
pozostate wymagania niezbedne:
o znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, podatkéw, ubezpieczen spotecznych;
o umiejetnos¢ organizacji pracy i pracy w zespole;
o rzetelno$¢ i terminowos¢;
o umiejetnos¢ obstugi komputera MS Excel, MS Word, poczta elektroniczna;
wymagania dodatkowe
- wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;
- przeszkolenie z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej;
- umiejetnos¢ obstugi programdéw finansowo-ksiegowych;

- doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 m-cy w administracji publicznej;
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Wymagane dok ty i osSwi

Inne dokumenty i o$Swiadczenia

Termin sktadania dokumentéw

Miejsce sktadania dokumentéw

Inne informacje

Autorzy

Wprowadzit:

Matgorzata Pigtkiewicz

Data wprowadzenia:

2014-10-17 13:06:00

llos¢ odston artykutu: 2116

« zyciorys i list motywacyjny

« oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

« oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

« oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
« kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

« kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw

o np. potwierdzajgce odbyte szkolenia, doswiadczenie zawodowe;

23 pazdziernika 2014 r.

Regionalna Dyrekcja Ochrony Srodowiska
Obroncéw Stalingradu 66

45-512 Opole

Dokumenty nalezy przesta¢ poczta lub ztozy¢ osobiécie w sekretariacie RDOS w Opolu (pok. 4.31A Il pietro) z dopiskiem: "oferta pracy:

inspektor ds. ptac i rozliczen"

Lista kandydatéw zakwalifikowanych do kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego zostanie opublikowana: na stronie
www.bip.rdos.gov.pl w zaktadce: praca, oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie Regionalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska w Opolu (Il pietro).
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o miejscu i terminie kolejnego etapu postepowania za pomoca poczty elektronicznej a w
przypadku braku adresu e-mail, telefonicznie.

Niewykorzystane oferty kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.

proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto wynosi 1 900 zt.

Urzad jest przyjazny dla oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje pod nr tel. 77/ 452 62 54.

Zmodyfikowat:

Matgorzata Pigtkiewicz

Data ostatniej modyfikacji:

2014-10-17 14:34:00



