
Wojewódzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Gorzowie Wielkopolskim

Ogłoszenie o naborze nr 26915 z dnia 11 maja 2018 r.

OFERTY DO

21
maja
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Wojewódzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor
do spraw: administracyjno - finansowych
w Wydziale Budżetowo - Administracyjnym

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Gorzów Wielkopolski

ADRES URZĘDU:

Wojewódzki Inspektorat Inspekcji Handlowej
ul. Kombatantów 34
66 - 400 Gorzów Wielkopolski

 

WARUNKI PRACY
- praca pod presją czasu;
- praca przy monitorze ekranowym powyżej 4 godzin dziennie;
- miejsce pracy zlokalizowane na XI piętrze;
- zainstalowana winda.

ZAKRES ZADAŃ
szczegółowy opis, klasyfikowanie i sprawdzanie pod względem formalnym i rachunkowym dowodów
księgowych wynikających z realizacji budżetu;
sporządzanie zapotrzebowań i zaopatrywanie w sprzęt, materiały biurowe oraz przygotowanie zaleceń na
usługi obce;
prowadzenie kasy gotówkowej oraz sporządzanie raportów kasowych;
prowadzenie dokumentacji środków transportowych;
prowadzenie ewidencji środków trwałych, pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych i
prawnych;
rozliczanie inwentaryzacji i przedkładanie propozycji wykazu sprzętu do likwidacji;
współudział w sporządzaniu sprawozdań i bilansu rocznego;
przygotowywanie i kompletowanie dokumentów do przekazania do archiwum zakładowego;

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: 1 rok
umiejętność pracy w zespole
bardzo dobra obsługa komputera.
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 21 maja 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Wojewódzki Inspektorat Inspekcji Handlowej
ul. Kombatantów 34
66 - 400 Gorzów Wielkopolski
piętro XI, pok. 1109

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Wymagany zakres wiedzy przy naborze: ustawa o Inspekcji Handlowej, ustawa o służbie cywilnej, ustawa o
rachunkowości. Konstytucja.
W ofercie należy podać dane kontaktowe.
Dokumenty aplikacyjne powinny zawierać oświadczenia o treści wskazanej w ogłoszeniu, własnoręcznie
podpisane i opatrzone aktualną datą.
Oferty dostarczone po terminie nie będą rozpatrywane.
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.
Oferty powinny być dostarczone w zaklejonej kopercie z dopiskiem " oferta pracy w służbie cywilnej oraz nr
ogłoszenia" .
Oferty kandydatów nie wyłonionych możliwe są do odebrania w ciągu 2 tygodni od dnia opublikowania wyniku
naboru - po tym terminie oferty podlegają komisyjnemu zniszczeniu.
Ofert kandydatów, którzy przejdą do ostatniego etapu podlegają komisyjnemu zniszczeniu nie wcześniej niż po
terminie 3 m-cy od dnia objęcia stanowiska pracy przez wybranego kandydata.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 953030074.


