Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Krakowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 55594 z dnia 10 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21

pazdziernika
2019

Matopolski Wojewodzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

zastepca gtownego ksiegowego

Wydziatl Budzetowo-Administracyjny

Krakow Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Krakowie
ul. Ujastek 1
31-752 Krakow

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie Inspektoratu

- pomieszczenia WITH znajduja sie na I pietrze budynku 3 pietrowego, nieposiadajacego windy,
nieprzystosowanego dla oséb niepelnosprawnych,

-urzadzenia higieniczno-sanitarne znajduja sie na tej samej kondygnacji,

- w budynku wystepuje oswietlenie dzienne i sztuczne,

-stanowisko pracy wyposazone jest w komputer stacjonarny, telefon, drukarke

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu

o dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

¢ planowanie budzetu w zakresie wydatkow i dochodéw budzetowych

e wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi

¢ biezaca analiza wykorzystania sSrodkéw budzetowych

¢ sporzadzanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym wydatkow w uktadzie tardycyjnym i zadaniowym

¢ sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowej oraz innej z zakresu dziatania Inspektoratu oraz
okresowe analizy z realizowanych zadan

¢ sporzadzanie harmonogramu wydatkéw budzetowych, zapotrzebowan na srodki budzetowe oraz prognoz
wydatkow budzetowych

¢ terminowe rozliczanie dochodéw budzetowych

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

e sprawowanie nadzoru nad prawidlowym sporzadzaniem list wynagrodzen, nagrdd i zasitkow dla
pracownikéw, umow zlecenia, akcji socjalnej i rozliczaniem z ZUS i urzedem skarbowym

¢ sprawowanie nadzoru nad sprawami kadrowymi

e sprawowanie nadzoru nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki mandatowej

¢ sprawowanie nadzoru nad zakltadowym archiwum

e organizowanie, kordynowanie i nadzorowanie pracy Wydziatu Budzetwo-Administarcyjnego



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze 1) wyzsze ekonomiczne lub ukonczenie uzupelniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci lub 2) wyksztalcenie wyzsze i ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w ksiegowosci budzetowej

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw szczegotowych dla jednostek budzetowych
znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej sektora finanséw publicznych

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

znajomosc przepiséw z zakresu prawa pracy, podatkéw i ubezpieczen spotecznych

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych
niekaralnos¢ 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 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow gléwnego ksiegowego

nieposzlakowana opinia

odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, terminowos¢ i doktadnos¢ w pracy

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

dobra organizacja pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole

odpornos¢ na stres

doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych w ksiegowosci

umiejetnos¢ obstugi oprogramowania Ksiegowos¢- ptace-kadry

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

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

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatanosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

oswiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiegowego

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 pazdziernika 2019 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej

ul. Ujastek 1

31-752 Krakéw

lub osobiscie w sekretariacie ( I pietro, pok. nr 112)

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Malopolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej w
Krakowie, ul. Ujastek 1, 31-752 Krakow
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Bogustaw Nedzka Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej ,
ul. Ujastek 1, 31-752 Krakow b.nedzka@krakow.wiih.gov.pl tel: 12 448 1030
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Matopolski Wojewo6dzki Inspektor Inspekcji Handlowej w Krakowie
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" 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;
3. 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. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty ztozone po terminie ( decyduje data stempla pocztowego) oraz niespetniajace wymagan formalnych, nie
beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie
lub droga elektroniczna o terminie kolejnego etapu naboru. Kandydaci, ktérych oferty nie beda speiniac
wymagan formalnych, nie beda powiadamiani. Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na stronie internetowej tut. Inspektoratu a takze na tablicy ogtoszen w siedzibie urzedu ( I
pietro).

W ciagu trzech miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych ofert. Po tym
terminie oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 12 448 10 36.



