Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywczych w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 19673 z dnia 20 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

stycznia
2018

Wojewodzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych poszukuje
kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gltowny ksiegowy

do spraw: gtéwny ksiegowy
Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow Rolno-Spozywczych

Rzeszow Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-

Spozywczych
w Rzeszowie, 35-233 Rzeszow, ul. Lubelska 46

WARUNKI PRACY

1) Praca przy monitorze ekranowym : powyzej potowy czasu pracy,

2) Korzystanie z samochodu stuzbowego : tak,

3) Praca wykonywana na w/w stanowisku ma charakter : administracyjno-biurowy,

4) Nie wystepuje praca na wysokosci ,

5) Wystepuja okresowe wyjazdy stuzbowe ,

6) Wyposazenie podstawowe na stanowisku pracy:

(komputer tak, drukarka - tak, kserokopiarka - tak, niszczarka dokumentow - tak,

telefon, fax - tak.

DANE DOTYCZACE BUDYNKU W KTORYM MIESCI SIE

komorka organizacyjna do ktoérej prowadzony jest nabor

- Wejscie gtéwne do budynku nie jest przystosowane dla 0séb niepetlnosprawnych ,

- Budynek w ktérym miesci sie komdrka organizacyjna jest:

- pietrowy , pomieszczenia Gléwnego Ksiegowego zlokalizowane sa na parterze budynku
- Budynek stwarza bariere architektoniczna dla 0séb majacych trudnosci z poruszaniem sie
(waskie ciagi komunikacyjne / brak podjazdu / schody przy wejsciu do budynku, ilos¢
stopni - 2),

- Budynek nie posiada windy i ciagi pieszych nie sa przystosowane dla 0séb
niepetosprawnych,

- Pomieszczenia sanitarno-higieniczne nie sa przystosowane dla os6b niepetnosprawnych,
- Przy budynku jest miejsce parkingowe.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzi ksiegi rachunkowe WIJHARS w szczegdlnosci: o Dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont w celu klasyfikacji zdarzen gospodarczych i prawidtowego zaewidencjonowania
dokonanych operacji gospodarczych do ksiag rachunkowych. o Ksieguje operacje gospodarcze na



podstawie dowodow ksiegowych w komputerowym systemie finansowo-ksiegowym w celu uzyskania
biezacej informacji o dokonanych zdarzeniach gospodarczych, o poniesionych wydatkach i osiagnietych
dochodach o Dokonuje kontroli merytorycznej dokumentdéw w celu sprawdzenia legalnosci, zgodnosci z
zawartymi umowami, zgodnosci z preliminarzem wszystkich operacji gospodarczych w Inspektoracie, (50%
czasu pracy) -samodzielna realizacja zadania.

o Sprawdza rzetelno$¢ i poprawnosé¢ zapiséw ksiegowych ujetych w ksiegach rachunkowych poprzez: o
Uzgadnianie obrotéw kont analitycznych z kontami syntetycznymi oraz uzgadnianie i analiza obrotdw i sald
kont rozrachunkowych w celu uzyskania biezacej informacji o zobowiazaniach i naleznosciach WIJHARS, o
Uzgadnianie poniesionych wydatkéw w ukladzie klasyfikacji budzetowej z kontami kosztowymi w celu
wyeliminowania ewentualnych niezgodnosci oraz uzyskania prawidtowej informacji do sporzadzania w
terminie analiz i sprawozdan z wykonywania budzetu, (15% czasu pracy) - samodzielna realizacja zadania.

¢ Sporzadza plany finansowe, sprawozdania z dochoddéw i wydatkéw Wojewoddzkiego Inspektoratu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami- samodzielna realizacja zadania (10 % czasu pracy) - samodzielna realizacja
zadania.

¢ Obsluguje specjalistyczne programy: Trezor, Buza, Bankowos¢ elektroniczna (NBP), Ptatnik, finansowo-
ksiegowy, e-Dok - samodzielna realizacja zadania (10 % czasu pracy) - samodzielna realizacja zadania.

e Sporzadza decyzje budzetowe, pisma dotyczace przesunie¢ w planie wydatkow do Podkarpackiego Urzedu
Wojewodzkiego, opracowuje odpowiedzi na przychodzace z PUW pisma - samodzielna realizacja zadania (5
% czasu pracy) - samodzielna realizacja zadania.

e Prowadzi ewidencje syntetyczna i analityczna wartosci majatku srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych - samodzielna realizacja zadania (5 % czasu pracy) - samodzielna realizacja zadania.

e Prowadzi windykacje naleznosci dla WIJHARS - samodzielna realizacja zadania (5 % czasu pracy) -
samodzielna realizacja zadania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie Wyksztalcenie: wedtug odrebnych przepiséw, okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, tj. spelnienie jednego z ponizszych warunkéw: ¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci, * ukonczona
Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w
ksiegowosci, ¢ jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, ¢ posiada
certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

Inne kompetencje, wiedza lub umiejetnosci - znajomo$¢ przepiséw prawnych: ¢ Ustawy o rachunkowosci, *
Ustawy o finansach publicznych, ¢ Ustawy o jako$ci handlowej artykutéw rolno-spozywczych.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e ¢ obstuga komputera, * obstuga programéw: Trezor, Buza, Platnik, NBP.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

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

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



e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych
¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Sekretariat Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutow

Rolno - Spozywczych w Rzeszowie, 35-233 Rzeszéw, ul. Lubelska 46.

INNE INFORMACJE:

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

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 inng ceche prawnie chroniona.
Dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ wylacznie w formie pisemnej: w sekretariacie Urzedu

w zamknietych i podpisanych kopertach wraz z podaniem numeru ogtoszenia o naborze lub za posrednictwem
poczty. Oferty i oswiadczenia niepodpisane, niekompletne, nie spelniajace wymogéw formalnych oraz ztozone
po terminie (decyduje data ztozenia w siedzibie Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutéw
Rolno-Spozywczych w Rzeszowie lub data ich nadania w placéwce pocztowej) nie beda rozpatrywane. Oferta
kandydata powinna zawiera¢ numer telefonu i adres poczty elektronicznej kandydata, brak tego wymogu moze
uniemozliwi¢ skontaktowanie sie z osoba, ktéra przejdzie pierwszy etap rekrutacji.

Wszystkie wymagane dokumenty winny by¢ podpisane wlasnorecznym podpisem.

Kandydatki/kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostanga powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o
kolejnych etapach naboru. Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje pod nr tel. (17) 853-34-38



