Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w

Krakowie
31-752 Krakoéw Ul. Ujastek 7

Ogtoszenie nr 129651 / 07.11.2023

Zastepca Gtownego Ksiegowego
Wydziat Budzetowo-Administracyjny

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Krakow

koniec naboru 17 listopada
Ul. Ujastek 7

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

planowanie budzetu w zakresie wydatkéw i dochodéw budzetowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

biezgca analiza wykorzystania $srodkéw budzetowych,

sporzadzanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym wydatkéw w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,

sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej oraz innej z zakresu dziatania Inspektoratu oraz okresowe
analizy z realizowanych zadan,

sporzadzanie harmonogramu wydatkéw budzetowych, zapotrzebowanh na srodki budzetowe oraz prognoz wydatkéw
budzetowych,

terminowe rozliczanie dochodéw budzetowych,

sprawowanie nadzoru nad gospodarka materiatowa, mieniem Inspektoratu, sprawami transportowymi i socjalno-
bytowymi,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym sporzadzaniem list wynagrodzen, nagréd i zasitkéw dla pracownikédw, umoéw
zlecenia, akcji socjalnej i rozliczaniem z ZUS i urzedem skarbowym,

sprawowanie nadzoru nad sprawami kadrowymi,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki mandatowe;j,
sprawowanie nadzoru nad zaktadowym archiwum,

organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Wydziatu Budzetowo-Administracyjnego

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze 1) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub 2) ukohczenie sredniej, policealnej lub
pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci lub 3) kandydat jest wpisany
do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub 4) kandydat posiada certyfikat ksiegowy
uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw szczegoétowych dla jednostek budzetowych
znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej sektora finanséw publicznych

znajomos¢ zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowe;j

znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, podatkéw i ubezpieczen spotecznych

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

niekaralno$¢ przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw zastepcy
gtéwnego ksiegowego

nieposzlakowana opinia
umiejetnos¢ analizy i inicjatywa,
odpowiedzialnos¢, systematycznosé, terminowosé, doktadnosc i rzetelnosé w pracy,

spetnienie warunku, o ktérym mowa w art. 4a ustawy o stuzbie cywilnej, zgodnie z ktérym ,W stuzbie cywilnej nie moze
by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w
organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz
tresci tych dokumentéw”.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w jednostkach budzetowych w ksiegowosci

dobra organizacja pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole

odpornos¢ na stres

umiejetnos¢ obstugi oprogramowania Ksiegowos¢é-ptace-kadry

umiejetnos¢ obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, PFRON i NBE

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrdcenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw




7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca biurowa w siedzibie Inspektoratu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- pomieszczenia znajduja sie na IV pietrze,

- urzadzenia higieniczno-sanitarne znajdujg sie na tej samej kondygnacji, brak
podjazdéw, wystepuje oSwietlenie dzienne i sztuczne,

- stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, telefon, drukarke stacjonarna.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Etapy postepowania kwalifikacyjnego:

1/Selekcja ofert,




2/Test wiedzy (opracowany na podstawie wyzej wymienionych aktéw prawnych),

3/Rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu wiedzy. Na rozmowe kwalifikacyjng zostanie
zaproszonych 10 kandydatéw, ktérzy otrzymali najwyzszg liczbe punktéw z testu wiedzy. Prosimy o podawanie
adreséw e-mailowych (informacja o dalszych etapach postepowania moze by¢ przestana w formie elektronicznej).
Oferty ztozone przez kandydatéw, ktdre nie zostaty zakwalifikowane do postepowania kwalifikacyjnego, badzZ nie
zostaty wskazane jako najlepsze w protokole z naboru, sg niszczone po uptywie 1 miesigca po zakonczeniu rekrutacji.
Oferty te moga zosta¢ na wniosek adresata odebrane osobiscie w Krakowie przy ul. Ujastek 7 w pokoju nr 402 przed
uptywem w/w terminu. Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole z naboru
jako najlepsze, sa niszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zostac na
wniosek adresata odebrane osobiscie przed uptywem w/w terminu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu: 12 448-10-49.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach. Nabdr moze by¢ ograniczony do rozmowy kwalifikacyjnej jezeli liczba
ofert spetniajacych wymagania formalne nie przekroczy 20 lub do testu wiedzy przystapi nie wiecej niz 20
kandydatow. Test wiedzy i/lub rozmowy kwalifikacyjne przeprowadzone zostang w siedzibie Inspektoratu w Krakowie,
ul. Ujastek 7.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych 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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Aplikuj do: 17 listopada 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 129651" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Inspekcji Handlowej

ul. Ujastek 7

31-752 Krakéw

lub osobiscie w sekretariacie (IV pietro, pok.nr 414)

z dopiskiem: ,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 12 448 10 49
lub mailowego na adres: sekretariat@krakow.wiih.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: www.krakow.wiih.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.11.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: informujemy, ze Administratorem Pahstwa danych osobowych jest Matopolski
Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej w Krakowie, ul. Ujastek 7, 31-752 Krakéw

Kontakt do inspektora ochrony danych: informujemy, ze mozecie sie Pahstwo kontaktowac w sprawach dotyczacych
przetwarzania Panstwa danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych droga elektroniczna na adres e-mail:
iod@krakow.wiih.gov.pl lub listownie na adres korespondencyjny: Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej, ul. Ujastek
7, 31-752 Krakéw

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: informujemy, ze Pahstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane tylko i wylacznie
uprawnionym organom na podstawie odpowiednich przepiséw prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepis6w o archiwizacji

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych - zgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbiecywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane




