Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdw Rolno-Spozywczych w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 61006 z dnia 12 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 ©
lutego
2020

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

gltowny ksiegowy

Gléwny Ksiegowy

Rzeszow Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléow Rolno -
Spozywczych w Rzeszowie,
ul. Lubelska 46, 35-233 Rzeszow

WARUNKI PRACY

1) Praca przy monitorze ekranowym: powyzej potowy czasu pracy

2) Korzystanie z samochodu stuzbowego

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, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentdw, telefon, fax

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- wejscie gtéwne do budynku nie jest przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych

- budynek,w ktérym miesci sie komérka organizacyjna jest pietrowy- 2 kondygnacyjny, pomieszczenia
Gloéwnego Ksiegowego zlokalizowane sa na parterze. Ze wzgledu na brak podjazdu przy wejsciu gtéwnym dla
0s0b niepelnosprawnych w budynku wystepuje ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych na pietrze
dla 0os6b majacych problemy z samodzielnym poruszaniem sie po ciagach komunikacyjnych

- budynek stwarza bariere architektoniczna dla oséb majacych trudnosci z poruszaniem sie, brak podjazdu,
schody przy wejsciu do budynku, ilo$¢ stopni 2

- budynek nie posiada windy i ciagi pieszych nie sa przystosowane do oséb niepelnosprawnych

- przy budynku jest miejsce parkingowe .

- pomieszczenia sanitarno-higieniczne nie sa przystosowane do oséb niepelnosprawnych

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez swiatlo naturalne i
sztuczne, wyposazone w zestaw komputerowy z monitorem ekranowym, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe.

Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i
gtuchoniemych.

Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia

ZAKRES ZADAN

o Glowny Ksiegowy prowadzi ksiegi rachunkowe WIJHARS w szczegolnosci dekretuje dowody ksiegowe



zgodnie z Zakladowym Planem Kont w celu klasyfikacji zdarzen gospodarczych i prawidlowego
zaewidencjonowania dokonanych operacji gospodarczych do ksiag rachunkowych, ksieguje operacje
gospodarcze na podstawie dowoddéw ksiegowych w komputerowym systemie finansowo - ksiegowym w celu
uzyskania biezacej informacji o dokonanych zdarzeniach gospodarczych , o poniesionych wydatkach i
osiaganych dochodach, dokonuje kontroli merytorycznej dokumentéw w celu sprawdzenia legalnosci ,
zgodnosci z zawartymi umowami , zgodnosci z preliminarzem wszystkich operacji gospodarczych w
Inspektoracie ( 50% czasu)- samodzielna realizacja zadania

Sprawdza rzetelnos¢ i poprawnos¢ zapiséw ksiegowych ujetych w ksiegach rachunkowych poprzez
uzgadnianie obrotéw kont analitycznych z kontami syntetycznymi oraz uzgadnianie i analiza obrotéw i sald
kont rozrachunkowych w celu uzyskania biezacej informacji o zobowigzaniach i naleznosciach WIJHARS,
uzgadnianie poniesionych wydatkéw w uktadzie klasyfikacji budzetowej z kontami kosztowymi w celu
wyelimiowania 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 dochodéw i wydatkéw Wojewddzkiego Inspektoratu zgodnie z
obowiazujacymi przepisami ( 10% czasu pracy) - samodzielna realizacja zadania

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

Obstuguje specjalistyczne programy: Trezor, Buza, bankowos¢ elektroniczna (NBP), Platnik, finansowo -
ksiegowy, e -Dok ( 5% czasu pracy) - samodzielna realizacja zadania

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

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie Speienie jednego z ponizszych warunkéw: a) ukonczone ekonomiczne jednolite
studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnia praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczona Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co najmniej 6 - letnia
praktyke w ksiegowosci c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw, d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci, w przypadku ukonczenia
ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich , ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych
uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych, lub 6-
letnia praktyka w ksiegowosci , w przypadku ukonczenia sredniej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej,
Profil wyksztatcenia : ekonomiczne

znajmos¢ przepisow prawnych : Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa o
jakosci handlowej artykutéw rolno - spozywczych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Obstuga komputera - programéw Trezor, Buza, Platnik, NBP

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych



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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 lutego 2020 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno - Spozywczych
w Rzeszowie, ul. Lubelska 46, 35-233 Rzeszow
Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem " Oferta dotyczy naboru na stanowisko Gléwny
Ksiegowy- ogtoszenie nr 61006 ".

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku( RODO)
informuje, ze:

- Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Podkarpacki Wojewodzki Inspektor Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno - Spozywczych z siedziba w Rzeszowie, ul. Lubelska 46, 35-233 Rzeszéw

- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na podstawie ustawy Kodeks Pracy oraz ustawy o
stuzbie cywilnej

- w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych , ktére nie sa wymagane przepisami prawa, prosze o
wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowac¢ odrzuceniem Pani/Pana
oferty

- Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji, a po jej zakonczeniu beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub od dnia zakonczenia naboru bez
wytonienia kandydata i po tym okresie komisyjnie zniszczone

- odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty wspodlpracujace z Wojewddzkim Inspektorem Jakosci
Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych w Rzeszowie w zakresie procesu rekturacji oraz utrzymania i serwisu
systeméw teleinformatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych

- w wyjatkowych, uzasadnionych sutuacjach Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane uprawnionym
podmiotom na podstawie przepiséw prawa

- przystuguje Pani/Panu prawo do:
1. zadania dostepu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO,
2. sprostowania swoich danych na podstawie art. 16 RODO,

3. ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO oraz ich usuniecia po ustaniu okresu
przechowywania, w mysl obowiazujacych przepiséw,

4. cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych



-podanie danych osobowych przez osobe przystepujaca do naboru jest dobrowolne, bez podania wymaganych
danych osobowych udziat w naborze nie bedzie mozliwy

- Pani/Pana dane nie beda poddane zautomatyzowanym procesom zwigzanym z podejmowaniem decyzji, w tym
profilowaniu;

-Pani/Pana dane nie beda przekazane odbiorcom w pafstwach znajdujacych sie poza Unia Europejska i
Europejskim Obszarem Gospodarczym lub do organizacji miedzynarodowej.

- Inspektor ochrony danych w WIJHARS w Rzeszowie jest dostepny pod adresem mail:
nadzor rzeszow@ijhars.gov.pl, tel. 17 853 34 38, do ktérego mozna kierowac¢ pytania, wnioski i zadania w
srawach ochrony danych osobowych

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%.

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

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wylacznie w formie pisemnej: w sekretariacie Urzedu lub za
posrednictwem poczty - w zamknietych i podpisanych kopertach wraz z podaniem stanowiska oraz numeru
ogloszenia o naborze. Oferty i oswiadczenia niepodpisane, niekompletne, niespetniajace wymogéw formalnych
oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane ( decyduje data ich nadania w palcéwce pocztowej lub data
zlozenia w siedzibie Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych w
Rzeszowie)

Wszystkie wymagane dokumenty winny by¢ podpisane wlasnorecznym podpisem.

Oferta kandydata/ kandydatki powinna zawiera¢ numer telefonu i adres poczty elektronicznej kandydata/
kandydatki, brak tego wymogu moze uniemozliwi¢ skontaktowanie sie z osoba , ktéra przejdzie pierwszy etap
rekrutacji

Etapy postepowania kwalifikacyjnego po selekcji ofert( spetnienie wymagan formalnych) odbywa sie "Test
wiedzy", a nastepnie 'Rozmowa kwalifikacyjna".

Kandydaci/ kandydatki speiniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
kolejnych etapach naboru. Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowane. Oferty kandydatow/ kandydatek z prowadzonego naboru zostana komisyjnie zniszczone po
uptywie 3 miesiecy od zatrudnienia wybranego kandydata/ kandydatki lub od dnia zakonczenia naboru bez
wyltonienia kandydata/ kandydatki

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

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA


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

Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



