Ogloszenie o naborze nr 31794 2 dnia 8 sierpnia 2018 r.

Nazwa jednostki

Wojewddzki Inspektorat Jakodei Handlowe) Artykutow Rolno — Spozywezych w Olsztynie poszukuje kandydatek/kandydatdéw na
stanowisko: stanowisko: Gtéwny Ksiegowy — Kierownik Wydziatu Administracji

w Wydziale Administracji

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sdb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumicniu
preepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne] oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

WYMIAR ETATU: 1
LICZBA STANOWISK PRACY: 1

ADRES URZEDU: Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno — Spozywezych w Olsztynie
ul. Szarych Szeregéw 7, 10 — 079 Olsztyn

MIE]JSCE WYKONYWANIA PRACY: Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow Rolno - Spozywezych w
Olsztynie

WARUNKI PRACY:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Y

*  praca administracyjno-biurowa,

*  praca przy monitorze ckranowym powyzej 4 godzin dziennie,

*  praca siedzgea niewymuszona, jednozmianowa.

Miejsce 1 otoczenie organizacyjne — techniczne stanowiska pracy:
*  pomiecszezenic biurowe w budynku dwupigtrowym,
* narzedzia pracy — komputer stacjonarny 1 sprzet biurowy,
*  praca przy oswictleniu naturalnym i sztucznym,
*  budynek bez wind i podjazdéw dla wézkow inwalidzkich,
*  pomieszczenia higicniczno-sanitarne nic sg praystosowane dla 0séb nicpelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN:

* Opracowywanic planéw finansowych i dysponowanie §rodkami budzetowymi zgodnie 2 obowiazujacymi przepisami i planem finansowym
jednostki,

*« Wykonywanic catoksztaltu prac » zakresu ksiggowodci, prawidlowego i terminowego dokenywania rozliczen finansowo — ksi¢gowych i
majatkowych Wojewodzkiego Inspektoratu JITAR-S 2z uwzglednieniem budzetu jednostki w ukladzie zadaniowym,

* Kicrowanic pracg Wydzialu Administracji w cclu zapewniania dyscypliny pracy, terminowosci, odpowicdnicj jakosci realizowanych zadan
w tym nadzoruje 1 ocenia prace podleglych pracownikow,

2

* Nadz6r nad prawidlowoécia przchicgu i rozliczania inwentaryzacji majatku jednostki oraz prowadzenie ewidencji syntetycznej i wartosci
majatku §rodkdw trwatych i pozostatych srodkdw trwalych jednostlki,

* Wykonywanie czynnosci z zakresu kontroli zarzadezej,

* Nadzorowanie dokumentow spraw pracowniczych oraz zabezpieczenie przetwarzanych danych osobowych w cclu prowadzenia polityki
kadrowo — placowej jednostkd,

* Sporzadzanic sprawozdan finansowych, statystycznych oraz dziahalnosei budzetowo — gospodarcaej,

* Opracowywanic i aktualizowanie dokumentéw wewngtrznych regulujacych obszar rachunkowosci i gospodarki finansowe; jednostki,

* Obshuga programdw bankowosci elektroniczagj, Tnformatycznego Systemu Obstugi Budsetu Padstwa — TREZOR oraz programow
finansowo — ksiggowych i placowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

®  wyksztatcenic: Spelnia jeden z ponizszych warunkow:

*  ukodczyla ckonomiczne jednolite studia magisterskie, ckonomiczne wyisze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia
magisterskic lub ckonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmnicj 3-letnia praktyke w ksicgowosci,

®  ukodczyla §rednia, policealng lub pomaturalng szkole ckonomiczng i posiada co najmnicj 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

®  jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

* posiada certyfikat ksicgowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo éwiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawic odr¢bnych prEepisow.

® doswiadczenie zawodowe lub staz pracy: j.w.

Pozostate wymagania niezbedne:

* jest obywatelem polskim,

* korzysta 7 pelni praw publicznych;

* nie byl/a skazana prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;
* posiada kwalifikacjc wymagane na dane stanowisko pracy,

* cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

* znajomosc przepisow KPA,

* Dabra znajomos¢ zagadnien 2 zakresu rachunkowosdi, finanséw publicznych oraz zaméwicn publicznych,

* Zdolnosc analitycznego myslenia 1 fatwosé pisemnego formulowania wnioskow,



« Znajomodé przepisow podatkowych i ubezpiecren spolecznych,
* Umicjetnoéé interpretacji przepiséw prawnych, ustaw 1 rozporzadzen,

* Umiejetnosé kicrowania zespolem.

WYMAGANIA DODATEOWE

e praca w ksiggowosci na stanowisku Gléwnego Ksiggowego w administracii publiczney,
zZnajomoié programow finansowo — ksiggowych, TREZOR, BUZA, PEATNIK,
znajomoéé ustawy o stuzbie cywilngj 1 przepiséw wykonawczych,

umiejetnoéé radzenia sobic w trudnych sytuacjach,

e @ o @

otwartos¢ i komunikatywnosé,
® umicjernoéé sprawnej vrganizacyi pracy oraz pracy w zespole.

DOKUMENTY [ OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

* zyciorys/CV 1 list motywacyjny,

* kopic dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niczbednego w zakeesic wyksztaleenia,

+ kopic dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

* odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa,
* oswiadezenic kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

« o$wiadezenie kandydara o nieskazaniu prawomocnym wyrokicm za umyélne przestgpstwo lub umyélne praestepstwo skarbowe.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

» odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych osobowych do celéw naboruy,

* kopia dokumentu potwierdzajacego nicpetnosprawnosé — w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja, skorzystad z pierwszenstwa
zatrudnienia w przypadku, gdy znajduja si¢ w gronic najlepszych kandydatow,

* kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnicnic wymagania dodatkowego w zakresie wyksztaleenia,

* kopie dokumentéw potwicrdzajacych ukosiczenie dodatkowych kursow oraz szkolen w wymaganym zakresie.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
o  Dokumenty nalezy zlozyé do: 23 sierpnia 2018 r.
e Decyduje data stempla pocztowego/ osobistege dostarczenia oferty do urzedu,
Migjsce skladania dokumentow: Wojewddzki Inspektorat Jakodei Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywezych w Olsztynic
ul. Szarych Szeregow 7, 10-079 Olsztyn  SEKRIETARIA'L, pok. 202 z dopiskiem: ,Ogloszenic Nr ... (wlasciwy dla dancgo
ogloszenia) na liscie motywacyjnym”

INNE INFORMAC]E:

*  Nasz urzad jest pracodawey rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwaiZane z réwna uwaga bez wzgledu na pled,
wick, niepetnosprawnoéé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleinos¢ zwigzkowsy, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna cech¢ prawnie chroniona;

e oferty, ktdre nic zawieraja numeru ogloszenia oraz whsnorgcznie podpisanych dokumentow 1 odwiadezeni, opatrzonych data
zostana odrzucone,

e oferty otrzymanc po terminie (decyduje dara stempla pocztowego), zostang odrzucone,

e nickompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu,

e dokumenty zlozone w aplikacjt nie beda zwracane, po zakoficzenin naboru oferty oséb niczatrudnionych zostang komisyjnic
7Niszezone,

e  kandydaci spciniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem o kolejnych ctapach naboru,

e w przypadku duzej liczby ofert osob spelniajacych wymagania formalne oraz informacja etapach naboru opublikowana zostanie
na stronie internetowej BIP WIJHAR-S w Olsztynie pod adresem: http:/ /www.wijhars.olsztyn.pl/bip/ w zakladce ,,Praca w
WIJHARS” oraz wywieszona na tablicy ogloszen jednostki.,

¢ dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu (89) 522 89 20

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie 2 przepisami rozporzadzenia Parlamentu Huropejskiego i Rady (UE) 2016/679 2 dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic swobodnego
przeptywn takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WIL (RODO).

Kazdy kandydat przystcpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowalnic. Bez podania wymaganych danych osobowych nic bedzic
mozliwy udzial w naborzc.

Administrator danych i kontakt do nicgo: Warminsko - Mazurski Wojewodzki Tnspektor Jakodci Handlowej Artykutow Rolno -
Spozywezych, ul. Szarych Szeregdw 7, 10 - 079 Olsztyn

Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@wijhars.olsztyn.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenic naboru na stanowisko pracy w shizbic cywilng

Informacjc o odbiorcach danych: W przypadkua spelnienia wymagan formalnych naboru, Padstwa dane osobowe w zakresie imienia 1
nazwiska beda upowszechniane w Biuletynie Informacji Publiczne) WIJITARS w Olsztynic oraz na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu, jesli Panstwa kandydatura zostanie uznana za najlepsza w procesie naboru, Padstwa dane osobowe w zakresie imienia i
nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie Informacyi
Publicznej WIJAIIRS, na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Wojewodzkiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii
Prezesa Rady Ministrow,

Okres przechowywania danych: czas niczbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w shluzbie cywilne; (z
uwzglednieniem 3 micesigey, w ktérych dyrcktor gencralny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznoé¢ obsadzenia tego samego stanowiska)



Uprawnienia:

«  prawo 7adania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przctwarzania,
whicsienia sprzeciwn wobee przetwarzania tych danych, a takze prawo do przenicsicnia danych; #adanic w tej sprawic mozna przestac
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyze

*  prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przctwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 1 nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO ;

Inne informacje: podanc dane nie beda podstawa do zaummaty;‘mwancgo podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane,

RYSZARD PIORKOWSKI



