Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 8214 z dnia 08 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

lutego
2017

Wielkopolski Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: Obstuga Finansowo-Ksiegowa Inspektoratu
Dzial Finansowo-Ksiegowy

Poznan Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Poznaniu
ul. Szwajcarska 5
61-285 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie Wojewddzkiego Inspektoratu Farmaceutycznego w Poznaniu.

Praca biurowa z wykorzystaniem zestawu komputerowego wraz z niezbednym oprogramowaniem oraz innym
sprzetem biurowym.

Miejsce pracy w urzedzie zlokalizowane jest w budynku przy ul. Szwajcarskiej 5 w Poznaniu, na II pietrze bez
dostepu do windy osobowej. Wejscie mozliwe klatka schodowa o szerokosci 160 cm po schodach z poreczami .
W budynku pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych na
wozkach inwalidzkich. Praca na stanowisku wiaze sie z codzienna obstuga komputera powyzej 4 godzin
dziennie.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie catoksztattu rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
polegajace na zorganizowaniu, sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,
biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci umozliwiajace prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych w celu dostarczenia aktualnej i doktadnej informacji.

e Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie obowiazujacymi zasadmi, polegajace na
wykonywaniu dyspozycji $rodkami finansowymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, prowadzenie gospodarki sSrodkami pozabudzetowymi bedacymi w posiadaniu jednostki,
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke, przestrzeganie
zasad rozliczen pienieznych w celu zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej zgodnie z planem
finansowym jednostki.

¢ Analizowanie wykorzystania srodkéw finansowych w celu zapewnienia racjonalnej i prawidlowe;
gospodarki srodkami finansowymi jednostki.

e Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Kierownika jednostki dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci takich jak: zaktadowy plan kont i polityka rachunkowosci zawierajaca
(instrukcje kasowa, instrukcje inwentaryzacyjna, instrukcje obiegu dokumentdéw)w celu prawidlowej
dziatalnosci jednostki.



Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej (wstepnej, biezacej i nastepnej)w zakresie powierzonych
obowiazkow, wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych
oraz ich, zmian, biezacej kontroli dokumentéw pod wzglegem formalnym i rachunkowym, nastepnej
kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiegowan w celu zapewnienia
prawidlowej gospodarki finansowej jednostki, zgodnej z planem finansowym.

Sporzadzanie projektow planow dochodéw i wydatkdéw budzetowych na okres 1 roku oraz planéw
trzyletnich w celu zapewnienia srodkéw finansowych dla jednostki.

Sporzadzanie planéw zamdwien publicznych na podstawie danych otrzymanych od pracownikdw
realizujacych zamo6wienia publiczne w celu prawidlowej i zgodnej z ustawa prawa zamdwien publicznych
realizacji zadan dotyczachych zakupéw w jednostce.

Nadzdr i koordynacja pracy podlegtego pracownika w celu prawidlowego i terminowego wykonywania
zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe.

doswiadczenie zawodowe: 3 lata pracy w ksiegowosci . Znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, prawa zamdéwien publicznych. Dobra znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z
praca w ksiegowosci. Umiejetnos¢ kierowania praca zespolu. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.
Asertywnos¢. Umiejetnos¢ negocjacji. Umiejetnosé prognozowania, koordynowania, rozwigzywania
problemow

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: praca w jednostce budzetowe;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 28 lutego 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojewodzki Inspektorat Farmaceutyczny w Poznaniu



ul. Szwajcarska 5
61-285 Poznan

mail: sekretariat@poznan.uw.gov.pl

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%.

Przy sktadaniu dokumentéw prosimy o powotanie sie na numer ogtoszenia.

Dokumenty, o ktérych mowa w niniejszym ogloszeniu winny zwiera¢ date oraz czytelny, wlasnoreczny podpis
kandydata.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, zakwalifikowani do dalszego etapu rekrutacji, zostana
powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie kolejnego etapu selekcji.

Etapy naboru:

1) weryfikacja aplikacji pod katem spelniania wymagan formalnych,

2) sprawdzian z wiedzy,

3) rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr tel. 61 875 95 75 w. 203



