Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 62413 z dnia 12 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

marca
2020

Warminsko-Mazurski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

ksiegowy

w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym

Olsztyn Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej w Olsztynie
ul. Dabrowszczakéw 10
10-540 Olsztyn

WARUNKI PRACY

- praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

- podstawowy system czasu pracy - 8 godzinny, jednozmianowy

- pomieszczenia WIIH znajdujg sie na Il pietrze, brak udogodnien dla poruszania sie 0séb
niepetnosprawnych

- stanowisko pracy wyposazone zgodnie ze standardami w meble biurowe, komputer i sprzet
biurowy

ZAKRES ZADAN

e Sporzadzanie list ptatniczych dotyczacych wynagrodzen, nagréd, zasitkéw i innych naleznosci dla pracownikéw

urzedu

Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych, ZUS, US, PFRON

Rozliczanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym polecen wyjazdu stuzbowego

Prowadzenie ksigg inwentarzowych Srodkéw trwatych oraz dokumentacji

Sporzgdzanie sprawozdan finansowych i statystycznych

Kontrola i rozliczanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddw finansowych, raportéw kasowych i

wyciagbéw bankowych

e Dekretowanie i ksiegowanie przy uzyciu specjalistycznego programu komputerowego wszystkich operacji
finansowych urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie rachunkowos¢ i finanse

staz pracy: co najmniej 3 lata w ksiegowosci

Znajomos¢ przepiséw podatkowych oraz ubezpieczenh spotecznych
Zdolnosc anlitycznego myslenia

Doktadnos¢, systematycznos¢ , terminowos¢

Umiejetnos¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
e Znajomos¢ programu komputerowego "Ptatnik"
o Umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 marca 2020 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Inspekcji Handlowej

ul. Dabrowszczakéw 10

10-540 Olsztyn

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej RODO):

1.  Administratorem, czyli organem decydujacym o tym jak bedg wykorzystywane Pani/Pana dane osobowe, jest
Warminsko-Mazurski Wojewddzki Inspektor Inspekcji Handlowej, ul. Dabrowszczakdédw 10, 10-540 Olsztyn, e-mail:
olsztyn@ih.olsztyn.pl, numer telefonu: 89 527-27-65 fax 89 527-42-51.

2. W sprawach dotyczacych Panhstwa danych osobowych mozna sie kontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych pod
adresem e-mail: iod@ih.olsztyn.pl lub tradycyjnie pod adresem: ul. Dgbrowszczakéw 10, 10-540 Olsztyn.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywad sie bedzie wytacznie w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

4. Pahstwa dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO, art. 9 ust. 2 lit. a RODO- w przypadku
przetwarzania danych informujgcych o stanie zdrowia.

5. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych
jest warunkiem zakwalifikowania aplikacji do dalszej weryfikacji oraz obowigzkiem wynikajgcym z Kodeksu pracy. W
przypadku niepodania danych niemozliwe bedzie dopuszczenie kandydata do dalszego etapu rekrutacji. Przystuguje
Pani/Panu prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie, ktére bedzie skutkowato zatrzymaniem procesu naboru. Cofniecie
zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.



6. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane:
a) przez okres niezbedny do realizacji procesu naboru:

- jesli Pani/Pana kandydatura nie zostanie uwzgledniona w protokole z naboru, Pani/Pana oferty beda komisyjnie niszczone w
ciagu miesigca od dnia zakonczenia naboru, za wyjatkiem ewentualnych oryginatéw dokumentéw, ktére beda odsytane,

- w przypadku uwzglednienia Pani/Pana kandydatury w protokole z naboru Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane
przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym po rozmowie kwalifikacyjnej, z zachowaniem
przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentacji,

b) do czasu odwotania zgody,
¢) w przypadku nawigzania stosunku pracy dane beda przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy i ustawy o stuzbie cywilnej.

7.  Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie upowaznieni pracownicy Wojewddzkiego Inspektoratu
Inspekcji Handlowej w Olsztynie, a takze:

a) w przypadku spetnienia wymagan formalnych naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia i nazwiska beda
upowszechniane w Biuletynie Informacji Publicznej Wojewédzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Olsztynie oraz na
tablicy ogtoszeh w siedzibie Urzedu,

b) jesli Pani/Pana kandydatura zostanie uznana za najlepszg w procesie naboru, Pani/Pana dane osobowe w zakresie imienia
i nazwiska oraz miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego beda upowszechniane w Biuletynie
Informacji Publicznej Wojewddzkiego Inspektoratu Inspekcji Handlowej w Olsztynie, na tablicy informacyjnej w siedzibie
urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.

Panstwa dane osobowe mogg by¢ ujawniane podmiotom realizujgcym zadania na rzecz administratora danych osobowych,
takim jak operator pocztowy - Poczta Polska.

8. Posiada Pani/Pan prawo do:

- zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania danych
osobowych,

- do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych w sytuacjach gdy dane osobowe przetwarzane sg w celu
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej lub przetwarzanie jest
niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora

- wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji i nie bedg profilowane.
Oznacza to, ze Administrator nie bedzie dokonywat oceny Pani/Pana czynnikéw osobowych, w szczegdlnosci do analizy lub
prognozy aspektéw dotyczacych efektdéw pracy, sytuacji ekonomicznej lub zdrowotnej. Jakakolwiek decyzja mogaca na
Pania/Pana wptywad bedzie podejmowana przez upowaznionego do tego pracownika Administratora.

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

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

Planowany termin zatrudnienia : 01.05.2020 r.
Ptaca: wynagrodzenie zasadnicze 2 700 zt brutto, dodatek stazowy

Dokumenty nalezy dostarcza¢ w kopercie z oznaczonym numerem naboru.



Lista kandydatek/kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne oraz informacja na temat terminu i miejsca naboru
dostepne beda na stronie www.ih.olsztyn.pl/bip/ oraz na tablicy ogtoszen urzedu w ciggu 7 dni od uptywu terminu
sktadania ofert.

Planowane techniki i metody naboru:

Etap | - weryfikacja formalna ofert

Etap Il - test wiedzy (w przypadku gdy mniej niz 10 kandydatéw spetni wymogi formalne, mozliwe jest przeprowadzenie
wytacznie etapu )

Etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.



