Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Bydgoszczy

Ogtoszenie 0 naborze nr 16108 z dnia 04 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ©
pazdziernika
2017

Kujawsko-Pomorski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

ksiegowy

w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym

Bydgoszcz ul. Jagiellonska 10

85-020 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I pietrze w kamienicy bez windy. Wystepuje utrudniony dostep do
budynku dla 0sdb, ktére maja problemy z samodzielnym poruszaniem sie po schodach. Podstawowe
wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem. Obstuga komputera powyzej 4 godzin
na dobe. Reprezentowanie urzedu na zewnatrz. Czas pracy - zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej.

ZAKRES ZADAN

naliczanie i sporzadzanie list ptac w celu wyptacania wynagrodzen dla pracownikéw, naliczanie i
sporzadzanie list ptac pozostalych naleznosci pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy, prowadzenie
kart wynagrodzen pracownikéw oraz naliczanie naleznosci z tytutu umoéw cywilnoprawnych;
wykonywanie czynnosci w zakresie okreslonym przez ustawe o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawe
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych oraz o Panstwowym Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelosprawnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sporzadzanie i
przekazywanie do urzedu skarbowego rocznych deklaracji, przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie;

archiwizowanie dokumentéw ptacowych i ubezpieczeniowych;

prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia i przedmiotéw niskocennych, a takze rozliczanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

wprowadzanie danych kadrowych i ptacowych do systemu;

dokonywanie zaopatrzenia zgodnie z ustawa o zamdéwieniach publicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

znajomos$¢ ustaw: o stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw panstwowych, kodeksu pracy, finansach
publicznych, o rachunkowosci, prawo zamowien publicznych oraz aktéw wykonawczych do wymienionych
ustaw;



zdolnos¢ analitycznego myslenia i swoboda komunikowania sie w mowie i piSmie;

kultura osobista i umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu;

umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowidko Windows) i urzadzen biurowych;

samodzielno$¢, kreatywnos$¢ i inicjatywa w dzialaniu.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: w ksiegowosci

umiejetnos¢ organizacji pracy;

znajomos$¢ obstugi programéw informatycznych: Placowego i Platnika;
prawo jazdy kat. B.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 pazdziernika 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej

ul. Jagiellonska 10

85-020 Bydgoszcz

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wzoér wymaganych oswiadczen zamieszczony jest na stronie www.wiih.com.pl.



List motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia winny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

Nie beda rozpatrywane oferty, ktdre:

- nie spelniaja wymogdéw formalnych, okreslonych w ogloszeniu;

- ztozone po terminie;

- bez wymaganych dokumentow;

- bez wtasnorecznych podpiséw kandydatek/kandydatéw na zataczonych dokumentach;

- nie zawieraja o$wiadczenia o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,
opatrzone wlasnym podpisem i data.

Oferty, ktdére nie spetiaja wymogdw formalnych oraz oferty ztozone przez kandydatke/kandydata
niezakwalifikowanego do podjecia stuzby cywilnej mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
procedury naboru, po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentow.

W przypadku duzej liczby kandydatéw przed rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzony zostanie test wiedzy.
Dodatkowe informacje, w tym o kolejnych etapach naboru, mozna uzyskac pod nt tel. 523231615.

Wyniki naboru opublikowane beda po zakonczeniu w BIP KPRM, BIP WIIH oraz w siedzibie urzedu.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



