Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Katowicach
40-074 Katowice ul.Raciborska 15

Ogtoszenie nr 142907 / 20.09.2024

Specjalista
Do spraw: ksiegowych w Dziale ksiegowosci

#ksiegowosc

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

nabér w toku 4 pazdziernika

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e sporzadza dokumentacje ptacowa w petnym zakresie, w tym: nalicza wynagrodzenia i przygotowuje wyptaty, rozlicza
nieobecnosci w programie Ptace, przygotowuje listy ptac)

e sporzadza deklaracje podatkowe oraz dokumenty rozliczeniowe ZUS zwigzane z dokumentacjg ptacowg oraz z zakresu
dziatalnosci Inspektoratu

e wprowadza i opisuje dokumenty ksiegowe, wprowadza dyspozycje do wyptat, przedktada dokumenty ksiegowe do
zatwierdzenia i zaksiegowania przez Gtéwnego ksiegowego

e sporzadza i wysyta przelewy na podstawie dokumentdw Zrédtowych za pomoca bankowosci elektronicznej NBP
e ewidencjonuje w programie komputerowym srodki trwate i pozostate srodki trwate

e prowadzi zakupy materiatéw biezacych i wyposazenia dla Inspektoratu

e prowadzi i odpowiada za kase Inspektoratu tzn. wydatki gotdwkowe

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok praca w ksiegowosci

e Znajomos¢: przepiséw z zakresu ksiegowosci i rachunkowosci budzetowej, ewidencji Srodkéw trwatych, zasad
inwentaryzacji, programu Ptatnik, programu ptacowego




e Postugiwanie sie komputerem,

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."

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)

e umiejetnosci analityczne, skutecznego komunikowania sie, umiejetnos$¢ wspétpracy

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace

o Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. "trzynastka"

e Nagrody jubileuszowe

e Pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku urlopowego, pozyczki mieszkaniowe, wsparcie materialne w
postaci zapomogi w trudnych sytuacjach)

e Mozliwos¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie
e Siedziba Inspektoratu znajduje sie w bliskim sasiedztwie przystankéw autobusowych i dworca kolejowego
e Mozliwos$¢ rozpoczynania pracy pomiedzy 7.00 a 8.00 (ruchomy czas pracy)

Dostepnosc¢

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

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Kandydaci ze szczegdlnymi potrzebami mogg je zgtaszaé na etapie sktadania dokumentdw, telefonicznie pod nr 32 208
7474 lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: sekretariat@wif.katowice.pl

Warunki pracy




Praca w wymiarze petnego etatu

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie (urzadzenia biurowe: fax, kserokopiarka, niszczarka, skaner),
w pokojach biurowych $wiatto dzienne i sztuczne

Pomieszczenia biurowe na 1 i 3 pietrze budynku bez wind i podjazdéw, bariery architektoniczne wewnatrz budynku

Kontakty z klientami zewnetrznymi urzedu

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotagcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Dokumenty ztozone po terminie lub oferty ktdre nie spetniajg wymagan niezbednych nie beda rozpatrywane i zostang
zniszczone po zakonczeniu procesu naboru. Prosimy o zapoznanie sie z informacjami umieszczonymi na stronie BIP
Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Katowicach (klauzule informacyjne).

Dodatkowe informacje - w tym o wysokosci wynagrodzenia - udzielane sg pod nr 32 208 7474
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja aplikacji pod katem spetnienia wymagan niezbednych

e sprawdzian wiedzy i kompetencji, rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-10-15

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

~0Swiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. NIE DOTYCZY kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia
1972 r. lub pézniej.”

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

mile widziane beda zakresy obowiazkéw potwierdzajace realizowanie zadan wymienionych w ogtoszeniu




Aplikuj do: 4 pazdziernika 2024

Aplikuj mailowo na adres: sekretariat@wif.katowice.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 142907 / 20.09.2024.

Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 142907" na adres: Wojewoddzki Inspektorat Farmaceutyczny
40 - 074 Katowice

ul. Raciborska 15

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 2087474

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.10.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Slaski Wojewédzki Inspektor Farmaceutyczny w Katowicach, tel.32 2087468
e Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 32 2087483
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Imie i nazwisko oraz miejsce zamieszkania (w rozumieniu przepiséw Kodeksu
cywilnego), kandydata wytonionego w toku naboru do zatrudnienia na oferowanym stanowisku, bedzie upowszechnione
w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewd6dzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Katowicach, Biuletynie Kancelarii
Prezesa Rady Ministréw oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Inspektoratu.
e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

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 odwotaé w
dowolnym czasie.




Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine 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.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

