Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 29003 z dnia 15 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 (1)
czerwca
2018

Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw:
Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie ul. Florianska 10 03-707 Warszawa

Warszawa i teren woj. mazowieckiego Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Florianska 10

Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w 03-707 Warszawa

Warszawie

ul. Florianska 10
03-707 Warszawa

WARUNKI PRACY
- praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,
- praca w siedzibie Inspektoratu,
- kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu
- budynek, w ktérym znajduje sie Inspektorat nie posiada windy,
- stanowisko pracy znajduje sie w pokoju wieloosobowym na pierwszym pietrze; wyposazone
w komputer z oprogramowaniem,
-w budynku znajduje sie dzwig platformowy umozliwiajacy dostep na I pietro osobom niepetnosprawnym.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej

¢ obsluga programu bankowosci elektronicznej oraz programow ksiegowo-ptacowych, programu TREZOR

¢ uzgadnianie i analiza kont ksiegowych

e przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowo-ksiegowych
e przygotowywanie analiz, sprawozdan i raportéw ksiegowych

e wspolpraca z kontrahentami zewnetrznymi

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w
dziatach ekonomicznych /finansowych/ ksiegowych

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ przepisow o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

¢ znajomos¢ obstugi programow ksiegowo-ptacowych



znajomos¢ zasad gospodarowania srodkami publicznymi

biegta obstuga komputera, pakietu MS OFFICE w szczegolnosci MS EXCEL

umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 28 czerwca 2018 r.

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

Adres urzedu:

Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Adres urzedu: Wojewo6dzki Inspektorat Farmaceutyczny w
Warszawie ul. Florianska 10 03-707 Warszawa
Kontakt do inspektora ochrony danych: Adres urzedu: Wojewo6dzki Inspektorat Farmaceutyczny w
Warszawie ul. Florianska 10 03-707 Warszawa
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Adres urzedu: Wojewoddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie ul.
Florianska 10 03-707 Warszawa
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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze



prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane lub uzupeiane po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw, sporzadzone
lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na
podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym
podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym
zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie
beda o tym informowane.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

a) weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetiania wymagan formalnych,

b) pisemny sprawdzian wiedzy,

c¢) rozmowa kwalifikacyjna.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Po zakonczeniu naboru oferty osob niezatrudnionych zostang zniszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (22) 628-28-60 w. 21.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



