Mazowiecki Wojewddzki Inspektor Farmaceutyczny poszukuje kandydata/ kandydatki na
stanowisko ksiegowego ds. obstugi finansowej w Dziale Finansowo-Ksiegowym

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie
ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:

Warszawa i woj. mazowieckie

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,

- praca w siedzibie Inspektoratu,

- kontakt z klientami zewnetrznymi urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- budynek, w ktérym znajduje sie Inspektorat nie posiada windy,

- stanowisko pracy znajduje sie w pokoju wieloosobowym na pierwszym pietrze; wyposazone
w komputer z oprogramowaniem,

-w budynku znajduje sie dzwig platformowy umozliwiajgcy dostep na | pietro osobom
niepetnosprawnym.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej,

- obstuga programu bankowosci elektronicznej oraz programow ksiegowo-ptacowych, programu
TREZOR,

- uzgadnianie i analiza ksigg kontowych

- prowadzenie w systemie komputerowym ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych

- przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentoéw finansowo-
ksiegowych,

- przygotowywanie analiz, sprawozdan i raportéw ksiegowych,

- wspétpraca z kontrahentami zewnetrznymi.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne:
- wyksztatcenie: wyzsze

- doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w dziatach ekonomicznych
ffinansowych/ ksiegowych,

- znajomosc¢ ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach publicznych,

- znajomosc¢ przepisdw o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
- Zznajomosc¢ obstugi programow ksiegowo-ptacowych,

- znajomos$c¢ zasad gospodarowania srodkami publicznymi,

- biegta obstuga komputera, pakietu MS OFFICE w szczegdlnosci MS EXCEL

- umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- korzystanie z petni praw publicznych

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo
skarbowe

Wymagania dodatkowe:

- znajomos$¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP oraz programu TREZOR,
- znajomos$¢ obstugi programu SoftHard,

- znajomos$¢ zasad rozliczania budzetu zadaniowego (aplikacja BUZA),

- umiejetnos¢ pracy w zespole.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie

wyksztatcenia,

- kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie

doswiadczenia zawodowego / stazu pracy ($wiadectwa pracy, zasw. o zatrudnieniu/ odbyciu stazu

lub praktyk, referencje, w przypadku umoéw cywilnoprawnych zaswiadczenia o wykonywaniu/
wykonaniu umowy)

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego

posiadanie polskiego obywatelstwa

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

- oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umys$ine

przestepstwo skarbowe

Kopie innych dokumentow i oswiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow,

- kopie pozostatych swiadectw pracy.

Miejsce skltadania dokumentéw:

Wojewddzki Inspektorat Farmaceutyczny w Warszawie

ul. Florianska 10

03-707 Warszawa

z dopiskiem *oferta pracy- ksiegowy w Dziale Finansowo-Ksiegowym - koperta zamknieta*

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesyta¢ w terminie od 08.03.2017 r. do 21.03.2017 r. do
godz. 16:00

Decyduje data wplywu dokumentéw do Wojewddzkieqo Inspektoratu Farmaceutycznego
w Warszawie - Kancelaria czynna w qodzinach 8:00 - 16:00.

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%

Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane.

Do dokumentow sporzgdzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw,
sporzadzone lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego.

Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki’kandydatow wymagan formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentow wymienionych w czesSci ,wymagane dokumenty i
o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg
wszystkie wymagane dokumenty i wkasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru,
o czym zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Osoby, ktérych oferty zostang
rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowane.

Etapy, metody oraz techniki naboru:

a) weryfikacja aplikacji pod wzgledem spetniania wymagan formalnych,

b) pisemny sprawdzian wiedzy,

c) rozmowa kwalifikacyjna.

Do sktadania dokumentow zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg
wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy
od dnia zakonczenia procesu rekrutaciji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (22) 628-28-60 w. 21.

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



