Okregowy Inspektorat Rybotéwstwa Morskiego w Gdyni

Ogtoszenie o naborze nr 8864 z dnia 28 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 (&)
marca
2017

Okregowy Inspektor Rybotowstwa Morskiego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

Zespot Finansowo-Ksiegowy

Gdynia Okregowy Inspektorat Rybolowstwa Morskiego w Gdyni
ul. Slaska 53
81-304 Gdynia

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* praca czesciowo samodzielna o charakterze biurowym,
* czeste kontakty z pracownikami i interesantami zewnetrznymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

* stanowisko pracy wyposazone w komputer stacjonarny i inne urzadzenia biurowe,

» warunki organizacyjno-techniczne stanowiska pracy i pomieszczen czesciowo wlasciwe dla oséb
niepelnosprawnych: windy, podjazd przy wejsciu do budynku biurowego, brak toalety przystosowanej dla os6b
niepelnosprawnych ruchowo,

* brak oznaczen dla niewidomych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym i gluchoniemym,

* oSwietlenie naturalne i sztuczne,

* brak szkodliwych, niebezpiecznych warunkow pracy

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji ksiegowej

¢ naliczanie i sporzadzanie list ptac w celu wyptacania wynagrodzen dla pracownikéw, naliczanie i
sporzadzanie list ptac pozostalych naleznosci pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy, prowadzenie
kart wynagrodzen pracownikéw,

e rozliczanie podatkéw od o0séb fizycznych, rozliczanie sktadek i sporzadzanie deklaracji do ZUS celem
prawidlowej gospodarki finansami publicznymi,

¢ planowanie i realizacja budzetu, nadzér nad prawidlowa realizacja planéw budzetowych, prowadzenie
sprawozdawczo$ci budzetowej (miesiecznej, kwartalnej, poirocznej i rocznej) oraz przygotowywanie innych
sprawozdan,

e prowadzenie spraw zwigzanych z Zakltadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

e przygotowywanie przelewow, obstuga systemow bankowosci elektronicznej,

¢ prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i wyposazenia,



¢ przygotowywanie wnioskéw o dofinansowywanie i wnioskow o ptatnos¢ z funduszy unijnych, sporzadzanie
sprawozdan z wykorzystania srodkéw unijnych, prowadzenie rozliczen wykorzystanych srodkow unijnych,

e udzial w pracach komisji przetargowych,

o wprowadzania danych kadrowych i ptacowych do systeméw komputerowych,

¢ rozliczanie i egzekucja kar administracyjnych,

o zastepowanie gtéwnej ksiegowej w czasie jej nieobecnosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat na stanowisku ksiegowej/ksiegowego w organach administracji panstwowej

e znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, finansach publicznych, stuzbie cywilnej, o pracownikach urzedéw
panstwowych, KPA, kodeksu pracy, ryboldwstwie morskim, prawo zaméwien publicznych oraz aktow
wykonawczych do wymienionych ustaw,

¢ znajomosc¢przepisow regulujacych egzekucje kar w administracji, znajomos¢ przepisow regulujacych
wykorzystywanie srodkéw unijnych, znajomos$¢ programéw unijnych w perspektywie 2014 - 2020
dotyczacych rybotéwstwa,

e znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych i ptacowo-kadrowych (z pakietéw Symfonia i
Progman) oraz innych programoéw (Trezor, Buza, Platnik, Nexum), umiejetnos¢ obstugi systeméw
bankowosci elektronicznej NBP i BGK

e umiejetnos¢ obstugi programéw biurowych z pakietu MS Office

¢ umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych (fax, skaner, kopiarka)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku starszej lub samodzielnej ksiegowej

e ukonczenie kursow z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci

¢ ukonczenie kursow z zakresu obstugi programow finansowych, ptacowych, kadrowych z pakietu Progman

¢ dspozycyjnosé, odpowiedzialno$é, umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu, dobra organizacja pracy,
samodzielno$é,

¢ komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

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 wyrazeniu zgody na kontakt telefoniczny lub mailowy w celu przekazywania informacji o
przebiegu naboru wraz z danymi kontaktowymi: numer telefonu, adres e-mail

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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



¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie certyfikatow, Swiadectw ukonczenia kurséw z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci,

¢ kopie certyfikatow, Swiadectw potwierdzajacych ukonczenie kurséw z obstugi programoéw z pakietu
Progman

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
poczta:
Okregowy Inspektorat Ryboldwstwa Morskiego w Gdyni
ul. Slaska 53
81-304 Gdynia
osobiscie:
Okregowy Inspektorat Rybotdwstwa Morskiego w Gdyni
ul. Slaska 53 budynek B, IV pietro, pokdj 408
81-304 Gdynia
w godzinach 8.00 - 15.00

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie 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.

Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO PRACY W
KORPUSIE SLUZBY CYWILNE]”.

W aplikacji nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Aplikacje niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogow formalnych oraz ztoZone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Aplikacje odrzucone i nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o
zakwalifikowaniu sie do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego. Lista kandydatéw spetniajacych
wymagania formalne i zakwalifikowanych do II etapu naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogtoszen w
siedzibie naszego urzedu na IV pietrze.

Techniki i metody selekcji wykorzystywane w naborze:

- weryfikacja nadestanych aplikacji (14.03.2017 r.)

- test z wiedzy (15.03.2017 r. godz. 10.00 w siedzibie naszego urzedu sala 501, V pietro) - tylko w przypadku
wplyniecia co najmniej 10 aplikacji, do nastepnego etapu naboru zostanie zakwalifikowanych pieciu
kandydatow,

- rozmowy kwalifikacyjne (15.03.2017 r. od godziny 11.00),

- ogloszenie wynikéw naboru (16.03.2017 r.).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 533300955 w dni robocze w godzinach 11.00 - 14.00.

LEGENDA



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.



