Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutdéw Rolno-Spozywczych w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 7886 z dnia 27 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ®
lutego
2017

Warminsko-Mazurski Wojewodzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych poszukuje
kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

w Wydziale Administracji

Olsztyn Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykulow Rolno-
Spozywczych, ul. Szarych Szeregow 7, 10-079 OLSZTYN

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
* praca administracyjno-biurowa,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

* praca siedzaca niewymuszona, jednozmianowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
* pomieszczenie biurowe w budynku dwupietrowym,
* narzedzia pracy - komputer stacjonarny i sprzet biurowy,
* praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,
* budynek bez wind i podjazdéw dla wézkow inwalidzkich,
* pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa przystosowane dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e * prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych zgodnie z obowiazujaca polityka
rachunkowosci w celu uzyskania danych do sprawozdan,

« dekretowanie i ksiegowanie wydatkéwbudzetowych i dochodéw budzetowych, ZFSS oraz wyciagéw
bankowych w celu uzyskania danych do sprawozdan,

» prowadzenie ewidencji mienia zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

* prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci,

» prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji w uktadzie zadaniowym,

* prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,

e « wspolpraca w sporzadzaniu sprawozdan budzetowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie
e staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej w ksiegowosci



e * 7znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i finansach publicznych,

e « znajomos¢ przepisow KPA

e * znajomos¢ przepisow o postepowaniu egzekucyjnym,

e * zZnajomos¢ prawa pracy,

e « znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych,

e « otwarto$¢ i komunikatywnos¢,

¢ « umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach oraz odpornos¢ na stres,
¢ « umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach oraz odporno$¢ na stres,
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, rachunkowos¢ i finanse

e staz pracy:

* dobra znajomos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ postugiwania sie pakietem Office,

e « znajomos¢ zasad ksiegowosci w programie FK PUMA, TREZOR, BUZA, PLATNIK,

* zdolno$¢ analitycznego myslenia, tatwo$¢ formutowania wnioskéw, zdolno$¢ i sposéb argumentacji,
e « umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy oraz pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc¢ - w przypadku kandydatéw ktdrzy zamierzaja
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajduja sie w gronie najlepszych
kandydatow

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 lutego 2017 r.

* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykuléw Rolno-Spozywczych w Olsztynie
ul. Szarych Szeregow 7, 10-079 Olsztyn SEKRETARIAT, pok. 202 z dopiskiem: , Ogtoszenie Nr ....
(wlasciwy dla danego ogtoszenia) na liScie motywacyjnym”



INNE INFORMAC]E:

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

* oferty, ktore nie zawieraja numeru ogtoszenia oraz wtasnorecznie podpisanych dokumentéw i o§wiadczen,
opatrzonych data zostana odrzucone,

* oferty otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego), zostana odrzucone,

* niekompletne dokumenty nie zostanag zakwalifikowane do dalszego etapu,

* dokumenty zlozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb

niezatrudnionych zostana komisyjnie zniszczone,

* kandydaci speliajacy wymagania formalne zostana powiadomieni e-mailem o kolejnych

etapach naboru,

» w przypadku duzej liczby ofert osob spetniajacych wymagania formalne oraz informacja

o etapach naboru opublikowana zostanie na stronie internetowej BIP WIJHAR-S

w Olsztynie pod adresem: http://www.wijhars.olsztyn.pl/bip/ w zaktadce ,Praca

w WIJHARS” oraz wywieszona na tablicy ogtoszen jednostki.,

* proponowane wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku - 2 300,- (brutto)

* dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (89) 522 89 23.

LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



