Wojewddzki Inspektorat JakoSci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Gdansku z/s w Gdyni

Ogtoszenie o naborze nr 40381 z dnia 04 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18

stycznia
2019

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

starszy ksiegowy

do spraw: ksiegowosci i archiwum
w Wydziale Administracji

Gdynia 81-969 Gdynia, ul. Polska 15

WARUNKI PRACY
Praca w biurze WIJHARS , obstuga urzadzen biurowych, krajowe lub zagraniczne podréze stuzbowe, stres
zwiazany z obstuga klienta.

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie urzedu na IV pietrze w budynku wielokondygnacyjnym

nalezacym do firmy PHZ SM ,LACPOL” Sp. z o.0.

Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Wieksza czes¢ prac wykonywana jest w pozycji siedzacej.

Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.
Wyjazdy stuzbowe krajowe zwigzane ze szkoleniami.

Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer ( laptop ), drukarke i telefon.

WIJHARS ma siedzibe na IV pietrze w budynku nalezacym do firmy PHZ SM ,LACPOL” Sp. z 0.0., ktéry nie

jest dostosowany do potrzeb o0s6b niepetnosprawnych ruchowo .

Drzwi wejSciowe na parterze maja szeroko$¢ 90 cm i posiadaja system samozamykajacy. Bezposrednio z
wejscia gldwnego nie ma dostepu do windy. Drzwi w pomieszczeniach biurowych maja 80 cm szerokosci.
Toalety nie sa dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkdw, sporzadzanie list ptac, obstuga ZUS i US, GUS,
PFRON prowadzenie magazynu i archiwum zakladowego i ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatku
Inspektoratu.

Ksiegowanie operacji finansowych dotyczacych wydatkéw i dochodéw w celu dostarczenia dokladnej
informacji finansowej.

Egzekucja administracyjna dochodéw budzetowych.

Sporzadzanie list ptac i naliczanie pochodnych od wynagrodzen w celu wyptaty wynagrodzen miesiecznych
i ustalenia zobowigzan wobec ZUS i Urzedu Skarbowego.

Wystawianie rachunkow, dokonywanie opiséw i dekretacji dowodow ksiegowych zewnetrznych,
sprawdzanie ich pod wzgledem formalno-rachunkowym w celu zapewnienia prawidlowej realizacji polityki



rachunkowosci.

Prowadzenie Archiwum zaktadowego w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zatozen dotyczacych
obiegu i zabezpieczania dokumentéw wytworzonych w Inspektoracie.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych i wyposazenia Inspektoratu.

Prowadzenie magazynu Inspektoratu wraz z utrzymaniem optymalnych zapaséw magazynowych w celu
harmonijnego funkcjonowania Inspektoratu.

Dokonywanie odbioru jakosciowego dostarczanych towaréow i ustug w celu realizacji procedur SZJ i
zabezpieczenia Inspektoratu przed zakupami niespetniajacymi wymagan jakosciowych i ilosciowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ogélne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w ksiegowosci lub 1,5 do 3 lat w administracji

Obstuga komputera i programéw finansowo-ksiegowych

Znajomosc¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie finanséw publicznych i postepowania
egzekucyjnego w administracji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze srednie ekonomiczne lub wyzsze kierunek ekonomiczny
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w ksiegowosci lub 1,5 do 3 lat w administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Podpisana klauzula zgody dotyczaca procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - mozna pobrac ze strony
Internetowej WIJHARS w Gdansku w zaktadce ogtoszenia i BIP.

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 18 stycznia 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych w Gdansku, 81-969 Gdynia, ul.
Polska 15

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula zgody proces rekrutacji Wypekiajac obowiazek okreslony w Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: RODO) informuje, iz: Administratorem Pani/Pana danych osobowych
bedzie: Pomorski Wojewo6dzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykuldéw Rolno-Spozywczych ( dalej PWIJHARS ).
Moze sie Pani/Pan z nami skontaktowa¢ w nastepujacy sposob: ¢ listownie na adres : ul. Polska 15, 81-969
Gdynia, * przez e-mail : wi_gdansk@wijhars.gov.pl, ¢ telefonicznie na nr tel.: 58 660 55 30 WyznaczyliSmy
inspektora danych osobowych. Jest to osoba, z ktéra moze sie Pani/Pan skontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z
inspektorem mozna sie skontaktowa¢ w nastepujacy sposob: ¢ listownie na adres : ul. Polska 15, 81-969 Gdynia, *
przez e-mail : iod@wijhars.gdansk.pl Pani/Pana dane osobowe uzyskane przez PWIJHARS wykorzystujemy
wyltacznie w nastepujacym celu: wszczecia oraz prowadzenia postepowania rekrutacyjnego, tj. wyrazenia zgody
na przetwarzanie danych osobowych zawartych w formularzu rekrutacyjnym oraz zataczonym do niego
curriculum vitae (podstawa prawna: art. 6 ust. 1 lit. a) RODO); Informacje o odbiorcach danych osobowych:
Pani/Pana dane osobowe nie sa udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 4 pkt. 9 RODO. Dane osobowe
moga by¢ przekazywane organom panstwowym, organom ochrony prawnej (Policja, Prokuratura, Sad) w zwiazku
z prowadzonym postepowaniem. PWIJHARS w ramach prowadzonego postepowania rekrutacyjnego nie
przekazuje Pani/Pana danych osobowych do pafstwa trzeciego, czyli poza obszar EOG (obejmujacy swym
zasiegiem: Unie Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie). Pani/Pana dane osobowe PWIJHARS bedzie
przechowywa¢ do momentu zakonczenia procesu rekrutacyjnego, zgodnie z Ustawa o stuzbie cywilnej oraz
procedura Systemu Zarzadzania Jakosciag - Zatrudnianie Personelu Pr-IV. Przystugujace Pani/Panu uprawnienia:
Moze Pani/Pan ztozy¢ do PWIJHARS wniosek dotyczacy danych osobowych o: ¢ sprostowanie / poprawienie
danych osobowych (art. 16 RODO); ¢ usuniecia danych (art. 17 RODO); * ograniczenie przetwarzania danych
osobowych, tj. wstrzymanie operacji na danych osobowych lub nieusuwanie danych - stosownie do ztozonego
wniosku (art. 18 RODO); ¢ dostep do danych osobowych (o informacje o przetwarzanych przez tut. organ danych
oraz o kopie danych - art. 15 RODO); ¢ przeniesienie danych do innego administratora danych osobowych (art. 20
RODO). Jednoczes$nie informuje, iz zgodnie z art. 7 ust. 3 RODO moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofac¢
zgode na przetwarzanie danych osobowych przez PWIJHARS. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Ma Pani/Pan prawo wnies$¢ skarge do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy prawa. Dane osobowe podane przez Panig/Pana w procesie rekrutacyjnym nie sg wymogiem ustawowym.
Niepodanie danych osobowych w formularzu bedzie skutkowato niemoznoscia przyjecia wniosku, a w
konsekwencji wykluczeniem z procesu rekrutacyjnego w PWIJHARS. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly
zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez PWIJHARS, w tym profilowaniu przy realizacji
postepowania rekrutacyjnego.

INNE INFORMAC]E:

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

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe : adres do korespondencji, adres e-mail lub numer telefonu.
Wymagane oswiadczenia, Zyciorys oraz list motywacyjny powinny by¢ odrecznie podpisane przez kandydatke /
kandydata sktadajacego oferte . Osoby spelniajace wymagania formalne, ktore po analizie ofert , zostana
zakwalifikowane do kolejnych etapéw naboru, beda powiadomione o terminie i miejscu rozmowy rekrutacyjnej
za pomoca poczty tradycyjnej i elektronicznej lub telefonicznie. Osoby , ktérych oferty zostana odrzucone nie
beda powiadamiane. Oferty otrzymane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane ( decyduje data
wplywu do WIJHARS ). Oferty , ktore nie spelniajg wymagan formalnych , zostana zniszczone komisyjnie po
zakonczeniu naboru.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego:

2800,00 brutto ( stownie: dwa tysiace osiemset 00/100)



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

WZORY OSWIADCZEN

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



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

