Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Opolu
45-367 Opole ul. Mickiewicza 1

Ogtoszenie nr 87309/ 09.11.2021

Inspektor

Do spraw: administracyjno-biurowych i ksiegowych w Wydziale Budzetowo - Administracyjnym

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

Opole 19 listopada

koniec naboru ul. Mickiewicza 1 2021r. 3100,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Kompletuje i dekretuje dokumenty w celu prawidtowego wprowadzenia operacji gospodarczej do programu ksiegowego
oraz uregulowania zobowigzan w stosunku do kontrahentéw oraz pracownikéw,

Przygotowywuje przelewy za pomocg komputerowego systemu bankowego w celu zatwierdzenia i uregulowania
zobowigzanh finansowych,

Pobiera z banku i wptaca gotéwke do kasy Inspektoratu w celu rozliczenia powstatych zobowigzan lub naleznosci oraz
sporzgdza raporty kasowych w celu udokumentowania dokonanych czynnosci finansowych,

Ewidencjonuje naktadanie grzywien w drodze mandatdw karnych przez pracownikéw wydziatéw kontrolnych oraz
sporzgdza sprawozdania w tym zakresie w celu rzetelnego i terminowego rozliczania dochoddw budzetowych,

Dokonuje biezacych zakupéw materiatéw biurowych i eksploatacyjnych, sprzetu biurowego oraz prowadzi codzienng
obstuge biurowg wszystkich komérek Inspektoratu w celu zapewnienia im niezbednego zaopatrzenia w materiaty
biurowe, druki, sprzet biurowy i Srodki czystosci,

Dokonuje terminowych przegladéw w zakresie eksploatacji budynkéw i mienia Inspektoratu (pojazdy i sprzet biurowy),
wzywanie serwiséw do zgtaszanych awarii i usterek, wspétpraca z innymi jednostkami w zakresie realizowanych zadan
oraz przestrzeganie zapiséw zawartych w obowigzujacych umowach,

Nalicza ekwiwalent za uzywanie przez pracownikéw w czasie kontroli wtasnej odziezy i obuwia w celu ich wyptaty zgodnie
ze stawkami ustalonymi w przepisach wewnetrznych,

Wspomagajgco wprowadza dane do komputerowego systemu finansowo - ksiegowego z zadekretowanych dokumentéw
w celu zapewnienia kompletnosci i aktualnosci ksiegowej bazy danych oraz przygotowuje dane finansowe w celu
sporzgdzenia sprawozdan dla odpowiednich jednostek zewnetrznych,

Wspomagajgco prowadzi rejestr dochoddw budzetowych wedtug dtuznikéw i egzekwuje terminowego regulowania
naleznosci budzetowych,

Obstuguje sekretariat ( w zastepstwie).

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

e znajomos¢ przepiséw ustaw:

e o finansach publicznych,

e 0 rachunkowosci,

e 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
e Ordynacji podatkowej,

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych klasyfikacji budzetowej oraz szczegétowych zasad rachunkowosci i planéw kont dla
jednostek budzetowych,

e umiejetnos¢ pracy w zespole i samoksztatcenia,

e umiejetnos¢ obstugi komputera,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

e Doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowym

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

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

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie, wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej. Praca wymagajaca koncentracji. Wspdtpraca z Urzedami
Skarbowymi, Opolskim Urzedem Wojewd6dzkim, Narodowym Bankiem Polskim, komornikami oraz przedsiebiorcami. Na
stanowisku pracy uzywany jest sprzet biurowy taki jak: komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka
dokumentdw, telefon i faks. Stanowisko pracy usytuowane na | pietrze budynku, w pomieszczeniu wyposazonym w
meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i
sztuczne. Budynek, w ktérym miesci sie Inspektorat nie jest dostosowany dla potrzeb oséb poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich - wejscie po schodach, brak windy, podjazdéw, pomieszczenia higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla
0s6b niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje




o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

Na postepowanie rekrutacyjne zostana zaproszone osoby spetniajgce wymagania zawarte w ogtoszeniu droga
elektroniczna lub telefoniczng. W zwigzku z przypadkami umieszczania ogtoszeh o prace na portalach internetowych,
bez naszej wiedzy i zgody, ktére to ogtoszenia zawierajg liczne btedy i niescistosci prosimy o weryfikacje tresci
niniejszych ogtoszen ze strong internetowa: https://nabory.kprm.gov.pl lub https://bip.opole.wiih.gov.pl. Prosimy o
podanie swoich adreséw e-mailowych - preferujemy elektroniczng forme kontaktéw z kandydatami do pracy. O
wynikach rekrutacji zostang powiadomione osoby, ktére pozytywnie przeszty poszczegdlne etapy naboru. Wyniki
naboru zostang ogtoszone w BIP Stuzby Cywilnej KPRM i urzedu oraz na tablicy ogtoszen Inspektoratu. Przewidywane
wynagrodzenie zasadnicze brutto 3.100,- zt. Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia mogg zostac
odebrane osobiscie w siedzibie Inspektoratu, pok. 114 w okresie 3 miesiecy od zakohczenia naboru. Aplikacje
nieodebrane przed uptywem tego terminu zostang komisyjnie zniszczone. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans
i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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)

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw naboru.

Aplikuj do: 19 listopada 2021

Aplikuj mailowo na adres: kadry@opole.wiih.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 87309 / 09.11.2021.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej
ul. Mickiewicza 1

45-367 Opole

z dopiskiem , oferta pracy na ogtoszenie nr 87309 ”

Mailowo na adres: kadry@opole.wiih.gov.pl

z dopiskiem , oferta pracy na ogtoszenie nr 87309”

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.11.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia

3



27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych:

Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Opolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej,
ktérego siedziba jest Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Opolu ul. Mickiewicza 1, 45 - 367 Opole.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych - iod@opole.wiih.gov.pl ; tel. 77/44 26 471.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Informacja o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na
podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody. Posiada Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym
cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem zgody.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane az do ewentualnego wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres 3 miesiecy od zakonhczenia rekrutacji, w ktérej Pani/Pan bierze udziat.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panhstwa trzeciego. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowanie, usuniecie lub ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do
wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych. Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzeniu
rekrutacji.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Opolski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

- prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zagdanie w tej sprawie
mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

- prawo do wniesienia skargi do organu nadrzednego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nastepne ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

