Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w

Kielcach
25-501 Kielce ul. Sienkiewicza 76

Ogtoszenie nr 81152 /13.07.2021
Gtéwny Ksiegowy

Wydziat Budzetowo-Administracyjny

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Kielce 23 lipca od 4700,00 zt

koniec naboru ul. Sienkiewicza 76 2021r. do 5200,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzenie ksigg rachunkowych Inspektoratu, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz zasadami
rachunkowosci budzetowej, w szczegdlnosci dekretowanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z Zaktadowym Planem Kont w
celu klasyfikacji zdarzen gospodarczych i prawidtowego zaewidencjonowania dokonanych operacji gospodarczych do
ksigg rachunkowych, ksiegowanie operacji gospodarczych na podstawie dowodéw ksiegowych w komputerowym
systemie finansowo-ksiegowym w celu uzyskania biezacej informacji o dokonanych zdarzeniach gospodarczych,
poniesionych wydatkach i osiggnietych dochodach, dokonywanie kontroli merytorycznej dokumentéw w celu
sprawdzenia legalnosci, zgodnosci z zawartymi umowami, zgodnosci z preliminarzem wszystkich operacji gospodarczych
w Inspektoracie.

e Sprawdzanie rzetelnosci i poprawnosci 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 WIIH, uzgadnianie poniesionych wydatkéw w
ukfadzie klasyfikacji budzetowej z kontami kosztowymi w celu wyeliminowania ewentualnych niezgodnosci oraz
uzyskania prawidtowej informacji do sporzadzania w terminie analiz i sprawozdan z wykonania budzetu.

e Samodzielne sporzadzanie planéw finansowych i budzetu jednostki, sprawozdan z dochodéw i wydatkéw Inspektoratu
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Nadzér nad prawidtowym przebiegiem i rozliczaniem inwentaryzacji majatku WIIH (prowadzenie ewidencji ilosciowo-
wartosciowej sktadnikdédw majatku Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych Inspektoratu).

e Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, monitorowanie
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, prowadzenie spraw w zakresie egzekucji administracyjnej oraz obcigzen
innych podmiotéw gospodarczych.

e Obstuga systemu TREZOR, BUZA, bankowosci elektronicznej oraz ePUAP. Archiwizacja danych finansowo-ksiegowych i
sprawowanie nadzoru nad zakladowym archiwum oraz przygotowywanie procedur dotyczacych rachunkowosci i finanséw
zgodnie ze standardami polityki rachunkowosci.

¢ Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy Wydziatu Budzetowo-Administracyjnego, miedzy innymi w zakresie
administracyjno-gospodarczym, zakupowym i kadrowym w celu zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji zadan
wydziatu oraz sporzgdzanie stosownych sprawozdan w tym zakresie. Nadzorowanie catoksztattu prac zwigzanych z
prowadzeniem rozliczen jednostki.




Wykonywanie innych zadanh zleconych przez Wojewddzkiego Inspektora Inspekcji Handlowe;j.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze 1. Spetnienie jednego z ponizszych warunkdéw: a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w ksiegowosci, b) ukonczona srednia, policealna lub
pomaturalna szkota ekonomiczna i posiada co najmniej 6 - letnig praktyke w ksiegowosci, c) wpisanie do rejestru
biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo posiadanie swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Doswiadczenie zawodowe a) co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci, w przypadku ukonczenia ekonomicznych
jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych uzupetniajgcych, ekonomicznych
studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych, lub b) co najmniej 6-letnia praktyka w ksiegowosci,
w przypadku ukonczenia sredniej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej,

Kryteria dla kandydatéw mogacych zajmowad stanowisko gtéwnego ksiegowego w jednostce sektora finanséw
publicznych okreslonym w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 305).

Znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o Inspekcji Handlowej, Prawo przedsiebiorcéw, o stuzbie
cywilnej, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, o systemie ubezpieczen spotecznych, o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Prawo zamdwien publicznych, o podatku dochodowym
od os6b fizycznych.

Znajomos¢ rozporzadzenia: w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych.

Znajomos$¢ zarzadzenia w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad
etyki korpusu stuzby cywilnej.

Umiejetnos¢ kierowania zespotem.

Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

Komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ organizacji pracy.

Umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

Umiejetnos¢ wspdtpracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Posiadanie 2-letniego doswiadczenia w kierowaniu zespotem lub na stanowisku gtéwnego ksiegowego.
Umiejetnos¢ negocjacji.

Znajomos¢ jednego z jezykdw: angielski, niemiecki, francuski na poziomie B2.

Co oferujemy

Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw




wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, 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 sktadaj 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

Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji Ciata - powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i materiaty pracy:
komputer, skaner, telefon, drukarka, faks. Praca na drugim pietrze budynku. Budynek czesciowo przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach w zakresie podjazdu i wind. Oswietlenie w pomieszczeniach naturalne i
sztuczne. Stanowisko decyzyjne.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

 w aplikacji prosimy poda¢ nr ogtoszenia oraz dane kontaktowe (adres e-mail i/lub numer telefonu),

» dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ztozone w zamknietej kopercie z umieszczonym numerem ogtoszenia oraz
dopiskiem: ,,OFERTA PRACY - GEOWNY KSIEGOWY",

+ zachecamy do skorzystania ze wzoréw oswiadczen, ktére znajdujg sie pod ogtoszeniem,
* brak ktéregokolwiek z wymaganych dokumentéw, oswiadczen lub podpiséw skutkowad bedzie odrzuceniem oferty,

* przekazanie kopii dokumentéw i oSwiadczen dodatkowych nie jest obowigzkowe, jednak stanowig one podstawe
potwierdzenia spetniania wymagan dodatkowych zawartych w ogtoszeniu,




* wynagrodzenie na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku sktada sie z wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku
stazowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

* prosimy sktada¢ dokumenty wytgcznie w formie wymaganej w ogtoszeniu, nie zatgczad kopii dowodu osobistego
oraz dokumentu prawa jazdy.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap naboru - weryfikacja dokumentéw.

Il etap - test wiedzy /w przypadku matej liczby kandydatéw 15 lub mniej Komisja Rekrutacyjna ma prawo do
odstapienia od testu wiedzy i zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wszystkich kandydatéw/kandydatki.

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna, a w przypadku naboréw na stanowiska kierownicze, w ktérych jednym z wymagan
jest umiejetnos¢ kierowania zespotem, zostanie przeprowadzony dla kandydatéw sprawdzian kompetencji
kierowniczych.

IV etap - przekazanie Swietokrzyskiemu Wojewédzkiemu Inspektorowi Inspekcji Handlowej dokumentéw pieciu
najlepszych kandydatéw/kandydatek.

V etap - informacja o wyniku naboru.

VI etap - zatrudnienie kandydata/kandydatki.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie kierowania zespotem lub stazu
pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka obcego.

Aplikuj do: 23 lipca 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 81152" na adres: Wojewoddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w
Kielcach

ul. Sienkiewicza 76

25-501 Kielce

Sekretariat pok. nr 18

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 41 366 19 41
lub mailowego na adres: wiih.kielce@pro.onet.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.07.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, o$wiadczasz, 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 o0séb 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: Administrator danych i kontakt do niego: Swietokrzyski Wojewddzki Inspektor
Inspekcji Handlowej, ul. Sienkiewicza 76, 25-501 Kielce, tel. (41) 366 19 41
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojewddzki Inspektorat Inspekgji
Handlowej w Kielcach, ul. Sienkiewicza 76, 25-501 Kielce, tel. (41) 366 19 41 wew. 107, e-mail: wiih.kielce@pro.onet.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Podane dane nie beda podlegaty udostepnieniu osobom trzecim. Odbiorcami danych
beda tylko instytucje upowaznione na podstawie przepiséw prawa.
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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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. 0
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.

bl A

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko nie bedgce wyzszym stanowiskiemw stuzbie cywilnej oraz RODO



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-nie-bdce-wyszym-stanowiskiemw-subie-cywilnej-oraz-rodo(1975).pdf

