Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow

Rolno-Spozywczych w Rzeszowie
35-233 Rzeszdw ul. Lubelska 46

Ogtoszenie nr 108380 / 14.10.2022

Specjalista

Do spraw: finansowo - ksiegowych Wydziat Organizacyjno - Administracyjny

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Rzeszéw 26 pazdziernika

koniec naboru

ul. Lubelska 46 2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e 1. Wspétudziat w prowadzeniu ksigg rachunkowych WIJHARS w szczegdlnosci: Dekretuje dowody ksiegowe zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont . Ksieguje operacje gospodarcze na podstawie dowodéw ksiegowych w komputerowym

systemie finansowo-ksiegowym. Dokonuje kontroli merytorycznej dokumentéw w celu sprawdzenia legalnosci, zgodnosci

z zawartymi umowami, zgodnosci z preliminarzem wszystkich operacji gospodarczych w Inspektoracie .

e 2. Wykonywanie czynnosci ksiegowych w zakresie: Uzgadniania obrotéw kont analitycznych z kontami syntetycznymi
oraz uzgadnianie i analiza obrotéw i sald kont rozrachunkowych. Uzgadniania poniesionych wydatkéw w uktadzie
klasyfikacji budzetowej z kontami kosztowymi w celu wyeliminowania ewentualnych niezgodnosci oraz uzyskania
prawidtowej informacji do sporzadzania w terminie analiz i sprawozdan z wykonywania budzetu.

e 3. Wspétudziat w sporzadzaniu planéw finansowych, sprawozdan z dochoddw i wydatkéw WIJHARS zgodnie z
obowigzujacymi przepisami . Sporzgdzanie decyzji budzetowych, pism dotyczacych przesunie¢ w planie wydatkéw do
Podkarpackiego Urzedu Wojewddzkiego, odpowiadanie na pisma. Sporzadzanie sprawozdah rocznych i kwartalnych w
tym sprawozdan do GUS. Obstuga programu TREZOR, BUZA, e-dok, e-Tw.

e 4. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej wartosci majatku srodkéw trwatych i wyposazenia wartosci
niematerialnych i prawnych - samodzielna realizacja zadania)

e 5. Wspétudziat w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym spraw dotyczacych ewidencjonowania dochodéw budzetowych
Inspektoratu, terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty, upomnien oraz podejmowanie w stosunku do
nich czynnosci zmierzajgcych do wyegzekwowania zobowigzah w drodze egzekucji. Terminowe dokonywanie zwrotu
dochoddw budzetowych oraz kwartalne naliczanie odsetek. Prowadzenie windykacji naleznosci WIJHARS, dokonywanie
przelewéw bankowych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wyptatg wynagrodzen dla pracownikdw WIJHARS, rozliczenia z ZUS
i Urzedem Skarbowym oraz wyptata $wiadczen z ZFSS Prowadzenie spraw z rozliczeniem PFRON. Prowadzenie rozliczen
kart drogowych i eksploatacji samochodéw stuzbowych. Obstuga programéw : Ptatnik, E-nowa, Bankowos¢ elektroniczna
(NBP).

e 7. Prowadzenie i obstuga centralnego rejestru uméw w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym.

e 8. Wiasciwie zabezpiecza i przechowuje dokumenty oraz przekazuje do archiwum.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata staz pracy w komérkach finansowo - ksiegowych na podobnym stanowisku

e Znajmos¢ przepiséw prawnych : Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o jakosci handlowej
artykutéw rolno - spozywczych, KPA

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, studia podyplomowe w zakresie rachunkowosci, rachunkowosci budzetowej,
finanséw publicznych

o Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok praca w administracji publicznej
e Obstuga komputera - programéw Trezor, Buza, Ptatnik, NBP, e-Tw
e Prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym 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

1) Praca przy monitorze ekranowym: powyzej potowy czasu pracy. 2) Praca wykonywana na w/w stanowisku ma
charakter administracyjno-biurowy. 3) Nie wystepuje praca na wysokosci. 4) Wystepuja okresowe wyjazdy stuzbowe. 5)
Wyposazenie podstawowe na stanowisku pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, telefon,
fax. Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: - wejscie gtéwne do budynku nie jest
przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych - budynek w ktérym miesci sie komérka organizacyjna jest pietrowy- 2
kondygnacyjny, pomieszczenia biurowe zlokalizowane sg na parterze. Ze wzgledu na brak podjazdu przy wejsciu
gtéwnym i windy dla oséb niepetnosprawnych w budynku wystepuje ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych
na pietrze dla oséb majacych problemy z samodzielnym poruszaniem sie po ciggach komunikacyjnych - budynek stwarza
bariere architektoniczng dla 0s6b majacych trudnosci z poruszaniem sie, brak podjazdu, schody przy wejsciu do budynku,
ilo$¢ stopni 2 - budynek nie posiada windy i ciggi pieszych nie sg przystosowane do 0séb niepetnosprawnych - przy




budynku jest miejsce parkingowe . - pomieszczenia sanitarno-higieniczne nie sg przystosowane do oséb
niepetnosprawnych. Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez swiatto
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.

Dodatkowe informacje

Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Do sktadania
dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ wytacznie w formie
pisemnej: w sekretariacie Urzedu lub za posrednictwem poczty - w zamknietych i podpisanych kopertach wraz z
podaniem stanowiska oraz numeru ogtoszenia o naborze. Oferty i oSwiadczenia niepodpisane, niekompletne,
niespetniajace wymogoéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane ( decyduje data
ich nadania w placéwce pocztowej lub data ztozenia w siedzibie Wojewddzkiego Inspektoratu Jakosci
Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych w Rzeszowie).

Wszystkie wymagane dokumenty winny by¢ podpisane witasnorecznym podpisem.

Oferta kandydata/ kandydatki powinna zawiera¢ dane kontaktowe kandydata/ kandydatki, brak tego wymogu moze
uniemozliwi¢ skontaktowanie sie z osobg, ktéra przejdzie pierwszy etap rekrutaciji.

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

Kandydaci/ kandydatki spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o
kolejnych etapach naboru. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowane.
Oferty kandydatéw/ kandydatek z prowadzonego naboru zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
zatrudnienia wybranego kandydata/ kandydatki lub od dnia zakonhczenia naboru bez wytonienia kandydata/
kandydatki. Dodatkowe informacje pod nr tel. (17) 853-34-38.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie prawa jazdy kat. B.

Aplikuj do: 26 pazdziernika 2022

W formie papierowej na adres: Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno - Spozywczych




w Rzeszowie, ul. Lubelska 46, 35-233 Rzeszow
Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem " Oferta dotyczy naboru na stanowisko Specjalista
ds. finansowo - ksiegowych - ogtoszenie nr "108380".

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.10.2022
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

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

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

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji oraz archiwizacji dokumentdw po przeprowadzeniu naboru.
3. Podstawa prawna przetwarzania danych:

a. art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

b. art. 22" Kodeksy pracy oraz ustawa o stuzbie cywilnej,

c. art. 6 ust 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w kazdym
czasie.

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

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty wspdtpracujace z Wojewddzkim Inspektorem Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno - Spozywczych w Rzeszowie w zakresie procesu rekturacji oraz utrzymania i serwisu systemoéw
teleinformatycznych wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych

7. W wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane uprawnionym podmiotom na
podstawie przepiséw prawa.

8.Przystuguje Pani/Panu prawo do:
a. zadania dostepu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO,
b. sprostowania swoich danych na podstawie art. 16 RODO,

C. ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO oraz ich usuniecia po ustaniu okresu przechowywania, w
mys| obowigzujacych przepiséw,

d. cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

9. Podanie danych osobowych wynikajacych z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawie o stuzbie cywilnej przez osobe
przystepujaca do naboru jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w procesie naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej. Bez podania wymaganych danych osobowych udziat w naborze nie bedzie mozliwy.




Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

11. Pani/Pana dane nie beda przekazane odbiorcom w panstwach znajdujacych sie poza Unia Europejska i Europejskim
Obszarem Gospodarczym lub do organizacji miedzynarodowe;j.

12. 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 kierowad pytania, wnioski i zadania w srawach ochrony danych osobowych.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce 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

