Wojewodzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w

Szczecinie
71-615 Szczecin ul. Jana Matejki 6B

Ogtoszenie nr 133788 / 14.02.2024

Inspektor

Do spraw: ds. budzetowo-administracyjnych Wydziat Budzetowo-Administracyjny

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie
zasadnicze

Ronieanabory Szczecin 24 lutego okoto 5450,00 zt

ul. Jana Matejki 6B 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi elektroniczne ksiegi inwentarzowe srodkdw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych celem zapewnienia
wiasciwej informacji o posiadanym majatku Inspektoratu. Dokonuje biezgcego przegladu majatku ruchomego i uzgadnia
jego stan. Uzgadnia konta z tym zwigzane, sprawdza i ewidencjonuje w informatycznym systemie finansowo-ksiegowym
dowody ksiegowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

e Sprawdza pod wzgledem merytorycznym dowody ksiegowe, prawidtowosc¢ ich opisu oraz dokonuje na ich podstawie
przelewéw celem realizacji zobowigzan finansowych Inspektoratu

e Prowadzi ewidencje naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz przeprowadza postepowanie egzekucyjne
naleznosci budzetowych inspektoratu w celu uzyskania naleznych wptat do budzetu panstwa.

e Uzgadnia obroty i salda kont pomocniczych z saldami i zapisami ksiegi gtéwnej oraz weryfikuje i rozlicza salda
kontrahentéw na koniec kazdego miesigca

o Bierze udziat w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, przygotowuje dane z zakresu wydatkéw,
dochodéw oraz srodkéw pozabudzetowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: Srednie (np.: ekonomiczne, administracyjne)
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok

e Znajomos¢ przepisOw z zakresu ubezpieczen spotecznych

e Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci
e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e Komunikatywos¢

¢ Umiejetnos$¢ redagowania pism




Odpornos¢ na ster
Znajomos¢ pakietu Office

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 paZzdziernika 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 pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy na stanowisku zwigzanym z finansami oraz ptacami w jednostkach
budzetowych

Znajomos¢ jezyka angielskiego poziom komunikatywny
Znajomos¢ obstugi programu ptacowego i bankowego
Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, przepiséw z zakresu podatku dochodowego

Co oferujemy

Oferujemy mozliwos$¢ ubezpieczenia grupowego oraz pakiet $wiadczen socjalnych.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym 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

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca o charakterze administarcyjno - biurowym w siedzibie urzedu, w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym,
- zagrozenie korupcja,

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- pomieszczenia WIIH znajduja sie na parterze i lll pietrze budynku,




- w budynku znajdujg sie urzadzenia higieniczno-sanitarne na kazdej kondygnacji,
- brak podjazdéw i windy,
- o$wietlenie dzienne i sztuczne ledowe,

- stanowisko wyposazone jest w komputer stacjonarny lub przenosny, monitor ekranowy, telefon, drukarke.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o 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 wskazaliSmy 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.

Prosimy o podawanie adreséw e-mailowych. Oferty ztozone przez kandydatki/kandydatéw, ktére nie zostaty
zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego, badz nie zostaty wskazane jako najlepsze w protokole z naboru, sa
komisyjnie niszczone po uptywie 1 miesigca po zakonczeniu rekrutacji. Oferty te moga zosta¢ na wniosek
adresatki/adresata odestane lub odebrane osobiscie w pokoju 311 przed uptywem w/w terminu. Oferty
kandydatek/kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia wskazanych w protokole z naboru jako najlepsze, sg
komisyjnie niszczone po uptywie trzech miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska. Oferty te mogg zosta¢ na wniosek
adresatki/adresata odestane lub odebrane przed uptywem w/w terminu. Do sktadania dokumentéw zachecamy
réwniez osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
1. Weryfikacja ztozonych aplikacji pod wzgledem formalnym,
2. Mozliwos¢ przeprowadzenia testu wiedzy,

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie, 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 pdzniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 24 lutego 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 133788" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Inspekcji Handlowej w Szczecinie ul.Jana Matejki 6B, 71-615 Szczecin, sekretariat, pok.311.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 914225239
lub mailowego na adres: sekretariat@wiih.pomorzezachodnie.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.02.2024
e Decyduje data: wptywu 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Zachodniopomorski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej ul.Jana Matejki
6B, 71-615 Szczecin, tel. 914225239, email: sekretariat@wiih.pomorzezachodnie.pl.
Kontakt do inspektora ochrony danych: Bartosz Gojzewski, email: bgojzewski@wiih.pomorzezachodnie.pl, tel.914225239
adres: ul.Jana Matejki 6B, 71-615 Szczecin.
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Pracownicy Administratora (cztonkowie komisji rekrutacyjnej), administrator EZD.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ 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.

el




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.

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 odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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.

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




