Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 9141 z dnia 08 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 (&)
marca
2017

Wojewodzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: obstugi finansowej
w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Warszawa i teren woj. mazowieckiego Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Florianska 10
03-707 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,

- praca w siedzibie Inspektoratu,

- kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- 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 ksiag kontowych

e prowadzenie w systemie komputerowym ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

e przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow finansowo-ksiegowych

e przygotowywanie analiz, sprawozdan i raportow ksiegowych

e wspolpraca z kontrahentami zewnetrznymi

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: 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

¢ biegla obstuga komputera, pakietu MS OFFICE w szczegdlnosci MS EXCEL

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP oraz programu TREZOR
e znajomos¢ obstugi programu SoftHard

e znajomos¢ zasad rozliczania budzetu zadaniowego (aplikacja BUZA)

e umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ (Swiadectwa pracy, zasw. o zatrudnieniu/ odbyciu stazu lub praktyk, referencje, w przypadku uméw
cywilnoprawnych zaswiadczenia o wykonywaniu/ wykonaniu umowy)

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ kopie pozostatych swiadectw pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Florianska 10
03-707 Warszawa
z dopiskiem *oferta pracy- ksiegowy w Dziale Finansowo-Ksiegowym - koperta zamknieta*

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 oséb



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Decyduje data wplywu dokumentéw do Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Warszawie -
Kancelaria czynna w godzinach 8:00 - 16:00.

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 dokumentdéw 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 speiniania wymagan formalnych,

b) pisemny sprawdzian wiedzy,

c¢) rozmowa kwalifikacyjna.

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

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji.

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

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



