Wojewddzki Inspektorat Jakosci Handlowej Artykutow

Rolno-Spozywczych w Gdansku z/s w Gdyni
81-339 Gdynia Ul. Polska 15

Ogtoszenie nr 134402 / 29.02.2024

Ksiegowy

Do spraw: ksiegowosci w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym

#administracja publiczna #ksiegowos¢

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Gdynia 12 marca

nabor w toku Ul. Polska 15 2024 r. 5300,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkdw, sporzadzanie list ptac, obstuga ZUS i US, GUS, PFRON
prowadzenie magazynu i archiwum zaktadowego i ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatku Inspektoratu.

e Ksiegowanie operacji finansowych dotyczacych wydatkéw i dochoddw w celu dostarczenia doktadnej informacji
finansowe;j.

e Egzekucja administracyjna dochodéw budzetowych.

e Sporzadzanie list ptac i naliczanie pochodnych od wynagrodzen w celu wyptaty wynagrodzen miesiecznych i ustalenia
zobowigzah wobec ZUS i Urzedu Skarbowego.

o Wystawianie rachunkdw, dokonywanie opiséw i dekretacji dowodéw ksiegowych zewnetrznych, sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno-rachunkowym w celu zapewnienia prawidtowej realizacji polityki rachunkowosci.

e Prowadzenie ewidencji Srodkdw trwatych i wyposazenia Inspektoratu.

e Prowadzenie magazynu Inspektoratu wraz z utrzymaniem optymalnych zapaséw magazynowych w celu harmonijnego
funkcjonowania Inspektoratu.

e Dokonywanie odbioru jakosciowego dostarczanych towaréw i ustug w celu realizacji procedur SZJ i zabezpieczenia
Inspektoratu przed zakupami niespetniajgcymi wymagan jakosciowych i ilosciowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)



Wyksztatcenie: $rednie ekonomiczne
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w ksiegowosci lub 1,5 do 3 lat w administracji.
Obstuga komputera i programéw finansowo-ksiegowych

Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w zakresie finanséw publicznych i postepowania egzekucyjnego w
administrac;ji

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 najmniej rok w ksiegowosci budzetowe;j

Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

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 niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w biurze WIJHARS, obstuga urzadzenh biurowych, krajowe podréze stuzbowe, stres zwigzany z obstugg klienta.

* Stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie urzedu na IV pietrze w budynku wielokondygnacyjnym przy ul. Polskiej
15 w Gdyni

* Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia.

» Wieksza czes¢ prac wykonywana jest w pozycji siedzace;.

* Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym.
* Wyjazdy stuzbowe krajowe zwigzane ze szkoleniami.

* Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer ( laptop ), drukarke i telefon. WIJHARS ma siedzibe na IV pietrze w
budynku przy ul. Polskiej 15 w Gdyni, ktéry nie jest dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych ruchowo . Drzwi
wejsciowe na parterze maja szerokos¢ 90 cm i posiadajg system samozamykajacy. Bezposrednio z wejscia gtéwnego nie
ma dostepu do windy. Drzwi w pomieszczeniach biurowych majg 80 cm szerokosci. Toalety nie sg dostosowane do
potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo.



Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail lub numer telefonu.
Wymagane oswiadczenia, zyciorys oraz list motywacyjny powinny by¢ odrecznie podpisane przez kandydatke /
kandydata sktadajgcego oferte. Osoby spetniajgce wymagania formalne, ktére po analizie ofert, zostang
zakwalifikowane do kolejnych etapdw naboru, beda powiadomione o terminie i miejscu rozmowy rekrutacyjnej za
pomocy poczty tradycyjnej , elektronicznej lub telefonicznie. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda
powiadamiane. Oferty otrzymane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane ( decyduje data wptywu do
WIJHARS ). Oferty, ktére nie spetniajg wymagan formalnych, zostana zniszczone komisyjnie po zakonczeniu naboru.
Wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego:

-5300,00 brutto ( stownie: pie¢ tysiecy trzysta zotych 00?100)
- dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z art. 85 i 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-04-01

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Podpisana klauzula zgody dotyczgca procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych) - mozna pobra¢ ze strony Internetowej www.bip.wijhars.gdansk.pl, WIJHARS w
Gdansku.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Aplikuj do: 12 marca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 134402" na adres: Wojewddzki Inspektorat
Jakosci Handlowej Artykutéw Rolno-Spozywczych w Gdansku, 81-339 Gdynia, ul. Polska 15



Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (58) 660 55 33
lub mailowego na adres: wi_gdansk@ijhars.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.03.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Wypetniajgc obowigzek okreslony w rozporzadzeniu 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 (ogdine rozporzgdzenie o ochronie danych) (dalej: RODO) informujemy, ze
1. Administratorem Paistwa danych osobowych bedzie Pomorski Wojewddzki Inspektor Jakosci Handlowej Artykutéw
RolnoSpozywczych (dalej: PWIJHARS). Mozna sie z nami skontaktowa¢ w nastepujacy sposéb:

listownie na adres: ul. Polska 15, 81-969 Gdynia,

przez e-mail: wi_gdansk@ijhars.gov.pl,

telefonicznie: 58 660 55 30.

2. Wyznaczyliémy inspektora ochrony danych. Jest to osoba, z ktérg moga sie Pahstwo kontaktowac we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych. Z inspektorem
mozna sie kontaktowa¢ w nastepujacy sposéb:

listownie na adres: ul. Polska 15, 81-339 Gdynia,

przez e-mail: iod@wijhars.gdansk.pl

3. Dane osobowe uzyskane przez PWIJHARS bedziemy przetwarzaé w celu:

oceny kwalifikacji do pracy na stanowisku, na ktdre Panstwo aplikuja,

oceny zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Panstwo aplikujg,

wyboru odpowiedniej osoby do pracy w PWIJHARS.

4. Podstawa prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych bedzie:

podjecie dziatan zwigzanych z zawarciem umowy cywilnoprawnej (Swiadczenie ustug) lub umowy wskazanej w

przepisach prawa pracy (art. 6 ust. 1 lit. b) RODO),

obowigzek prawny cigzacy na PWIJHARS (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO),

Panstwa zgoda - na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych , w tym dane do kontaktu, zawartych w formularzu
rekrutacyjnym, curriculum vitae oraz liScie motywacyjnym (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO),

Jednoczesnie informujemy, iz zgodnie z art. 7 ust. 3 RODO mogga Pahstwo w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na
przetwarzanie danych osobowych przez PWIJHARS. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

5. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazywane organom panstwowym, organom ochrony prawnej (Policja, Prokuratura,
Sad) w zwigzku z prowadzonym postepowaniem oraz podmiotom, ktérzy w imieniu PWIJHARS uczestniczg w wykonywaniu
naszych czynnosci. W pozostatym zakresie PWIJHARS nie przekazuje Pahstwa danych osobowych do odbiorcéw w
rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO.

6. PWIJHARS nie przekazuje danych osobowych réwniez poza obszar EOG - obejmujacy swym zasiegiem: Unie Europejska,
Norwegie, Liechtenstein i Islandie.

7. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakoiczenia procesu rekrutacyjnego, tj. do momentu
wybrania kandydata do pracy.

8. Twoje prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

Moga Panstwo ztozy¢ do PWIJHARS wniosek dotyczacy danych osobowych o:

- sprostowanie / poprawienie danych osobowych (art. 16 RODO);

- usuniecie danych (art. 17 RODO) - chyba, ze przepisy prawa nakazuja przechowywanie danych;

- ograniczenie przetwarzania danych osobowych, tj. wstrzymanie operacji na danych osobowych lub nieusuwanie danych -
stosownie do ztozonego wniosku (art. 18 RODO);

- dostep do danych osobowych (o informacje o przetwarzanych przez PWIJHARS danych oraz o kopie danych - art. 15
RODO);

- przeniesienie danych do innego administratora danych osobowych (art. 20 RODO).

Aby skorzystac z powyzszych praw mogg Panstwo skontaktowac sie bezposrednio z naszym inspektorem ochrony danych.
9. Majg Panstwo prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwazaja, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy prawa.

10. W zakresie w jakim przetwarzanie Panstwa danych osobowych odbywa sie w celu podjecia dziatah zwigzanych z



zawarciem umowy cywilnoprawnej lub umowy wskazanej w przepisach prawa pracy, ich podanie jest wymogiem ustawowym
i warunkiem jej zawarcia. Niepodanie danych osobowych spowoduje niemoznos¢ udziatu w procesie rekrutacyjnym.

11. Panstwa dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanym procesom podejmowania decyzji przez PWIJHARS, w tym
profilowaniu.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z Klauzulg informacyjng i otrzymatam/em informacje o prawie do cofniecia zgody.
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez PWIJHARS dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) 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 (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych).



