Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 54368 z dnia 18 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0 7 nabor @
pazdziernika ‘ ‘
2019

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

specjalista

do spraw: obstugi ksiegowej
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, kserokopiarki oraz innych urzgdzen biurowych.

Brak dostosowania budynku dla oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e ksiegowanie operacji finansowych w zakresie wydatkdw w celu zapewnienia biezacej informacji finansowej

e przygotowywanie danych ksiegowych w zakresie wydatkéw, zobowigzan i zaangazowania srodkéw budzetowych w
celu sporzadzenia sprawozdan budzetowych

e analizowanie i uzgadnianie wszystkich sald na koniec miesigca w celu ich zgodnosci ze sprawozdaniami

o dekretowanie dokumentéw ksiegowych w celu przygotowania do ksiegowania

e przygotowywanie zatgcznikéw do sprawozdania finansowego w celu sporzadzenia sprawozdania dla jednostki
nadrzednej

e sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

e sporzadzanie i wysytanie pism w celu potwierdzenia sadl

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w pracy w ksiegowosci
znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

myslenie analityczne

rzetelnos¢ i terminowos¢

radzenie sobie z presjg

samodzielne rozwigzywanie problemdéw

dobra organizacja pracy

znajomosc¢ obstugi komputera (edytor tekstu, arkusze kalkulacyjne)
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: Srednie o profilu finanse i rachunkowos¢

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w pracy w administracji publicznej
znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych

umiejetnos¢ obstugi programdw ksiegowo-finansowych

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 pazdziernika 2019 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce skfadania dokumentdw:
Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Warszawie
ul. Sienkiewicza 3, 00-015 Warszawa
Sekretariat pok. 212
z dopiskiem ,Oferta pracy BA”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest: Mazowiecki Wojewodzki
Inspektor Inspekcji Handlowej, z siedzibg w Warszawie przy ul. Sienkiewicza 3.

Z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym w Wojewoédzkim Inspektoracie Inspekcji Handlowej w
Warszawie moga sie Panstwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem pod adresem e-mail: ikopyscinska@wiih.org.pl, telefonicznie:
22-826-18-30 /826-42-09 wew. 42 lub pisemnie na adres siedziby Administratora.

Cel przetwarzania danych osobowych: Panstwa dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podstawa prawna przetwarzania danych: Panstwa dane osobowe przetwarzane sg na podstawie nw. przepiséw:

- art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1559, ze zm.) w zw. z art. 6
ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b 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) oraz



- art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 917, ze zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b - w
zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy, natomiast inne dane bedg przetwarzane na podstawie zgody, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (art. 6 ust. 1 lit. a ww. rozporzadzenia);

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1, konieczna bedzie Pahstwa zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (art. 9 ust. 2 lit. a).

Informacje o odbiorcach danych osobowych: Panstwa dane nie beda udostepniane innym odbiorcom.

Okres, przez ktory dane osobowe beda przechowywane: Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie
rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres niezbedny do jego zakohczenia, z uwzglednieniem postanowien art. 33
ustawy o stuzbie cywilnej, tj. z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska.

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

- sprostowania (poprawiania) swoich danych;

- ograniczenia przetwarzania danych;

- usuniecia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres: Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;
tel.: 22-531-03-00).

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Panstwa niezbednych danych osobowych jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w naborze. Podanie
przez Panhstwa innych danych jest dobrowolne.

Inne informacje: Panstwa dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

INNE INFORMACJE:

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

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3 000,- zt.

Wszystkie sktadane o$wiadczenia musza by¢ opatrzone biezacg datg i wlasnorecznym podpisem.

Oferty przestane drogg elektroniczng nie opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym lub faksem lub otrzymane po
terminie (liczy sie data wptywu oferty do Urzedu) oraz nie spetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane. Oferty oséb niezakwalifikowanych do zatrudnienia zostana zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania zawarte w ogtoszeniu zostang powiadomieni za pomoca poczty elektronicznej o
terminie przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego a w przypadku nieposiadania e-maila telefonicznie. Nie
otrzymanie takiego zaproszenia oznacza niezakwalifikowanie do dalszego etapu rekrutacji.

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, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



