Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 29850 z dnia 30 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
1 6 tryb
lipca edycyjny
2018

Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy specjalista

do spraw: obstugi ksiegowej w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym
w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym

Warszawa Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie

ul. Sienkiewicza 3
00-015 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca biurowa wykonywana w siedzibie Urzedu wymagajaca samodzielnosci oraz umiejetnosci stosowania interpretacji
przepiséw prawa. Wykonywane zadania majg charakter powtarzalny, wymagaja dokfadnosci, skrupulatnosci oraz
terminowosci.

Praca z wykorzystaniem komputera stacjonarnego lub przenosnego, kserokopiarki oraz innych urzadzen biurowych.
Brak dostosowania budynku dla oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

ksiegowanie operacji finansowych w zakresie wydatkéw w celu zapewnienia biezgcej informacji finansowe;j
przygotowywanie danych ksiegowych w zakresie wydatkéw, zobowigzan i zaangazowania srodkéw budzetowych w
celu sporzadzenia sprawozdan budzetowych

koordynowanie pracy specjalisty ds. gospodarczych w zakresie procedur zwigzanych z zakupami w celu zapewnienia
potrzebnych towardw i ustug dla Inspektoratu

¢ analizowanie i uzgadnianie wszystkich sald na koniec miesigca w celu ich zgodnosci ze sprawozdaniami
o dekretowanie dokumentéw ksiegowych w celu przygotowania do ksiegowania

przygotowywanie zatagcznikdw do sprawozdania finansowego w celu sporzadzenia sprawozdania dla jednostki
nadrzednej

monitorowanie waznosci wszystkich uméw zawartych z kontrahentami oraz uméw cywilno-prawnych, podejmowanie
dziatah w celu zawarcia nowych uméw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w pracy wymagajacej znajomosci petnej ksiegowosci
znajomosc¢ przepisdéw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

myslenie analityczne

rzetelnos¢ i terminowos¢

radzenie sobie z presjg

samodzielne rozwigzywanie problemdéw



dobra organizacja pracy

obstuga komputera (edytory tekstu, arkusze kalkulacyjne)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne o profilu finanse i rachunkowos¢
doswiadczenie zawodowe: w pracy w ksiegowosci w jednostkach budzetowych

umiejetnos¢ obstugi programdw ksiegowo-finansowych

znajomos¢ elektronicznego systemu obiegu dokumentéw (EZD)

umiejetnos¢ sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o kopie Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu lub innych dokumentéw potwierdzajgcych 3-letnie doswiadczenie
zawodowe w ksiegowosci

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lipca 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:

Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie

ul. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa

Sekretariat pok. 212

z dopiskiem , Oferta pracy BA”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Informuje sie, ze od dnia 25 maja 2018 roku, na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdine rozporzadzenie o
ochronie danych) - dalej (RODO: 1) administratorem pani/Pana danych osobowych jest Mazowiecki Wojewddzki Inspektor
Inspekcji Handlowej z siedzibg w Warszawie, ul. Sienkiewicza 3, zwany dalej: Administratorem; Administrator prowadzi
operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, inspektorem danych osobowych u Administratora jest Piotr
Szymanski, e-mail: p.szymanski@wiih.org.pl, nr telefonu: 22 827 10 19;Administratorem; 2) stosownie do art. 6 ust. 1 lit. a
RODO, Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg na podstawie wyrazonej zgody w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy. 3) Pani/Pana dane osobowe sg udostepniane przede wszystkim pracownikom Wojewddzkiego
Inspektoratu, realizujgcym zadania, o ktérych mowa w pkt 2, innym podmiotom wykonujgcym zadania publiczne, w tym
organom administracji rzagdowej i samorzadowej, organom kontroli, organom $cigania, wymiaru sprawiedliwosci, rzecznikom
konsumentéw, a takze podmiotom przetwarzajgcym Pani/Pana dane osobowe na podstawie umowy powierzenia przez



Administratora przetwarzania danych osobowych 4) posiada Pani/Pan prawo do: * zagdania od Administratora dostepu do
swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, ¢ wniesienia
sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, ¢ przenoszenia danych, ¢ wniesienia skargi do organu nadzorczego, ¢ cofniecia
zgody na przetwarzanie danych osobowych (w przypadku gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest wyrazona
zgoda); 5) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, 6)
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z obowigzujgcymi przepisami archiwalnymi, tj. ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2018 r. poz. 217) i rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14 poz. 67, ze zm.). Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie
mozliwy udziat w naborze.

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3 400,- zt.

Wszystkie sktadane o$wiadczenia musza by¢ opatrzone biezaca data i wiasnorecznym podpisem.

Oferty przestane droga elektroniczng nie opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym lub faksem lub otrzymane po
terminie (liczy sie data ztozenia oferty w Urzedzie lub data stempla pocztowego) oraz nie spetniajgce wymagan
okreslonych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Oferty oséb niezakwalifikowanych do zatrudnienia zostang komisyjnie
zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania zawarte w ogtoszeniu zostang powiadomieni za pomocg poczty elektronicznej lub
telefonicznie o terminie przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego. Nie otrzymanie takiego zaproszenia oznacza
niezakwalifikowanie do dalszego etapu rekrutac;ji.

Dodatkowe informacje w kwestii naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 22 826-12-19

Do udziatu w naborze, zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w powyzszym
ogtoszeniu.

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



