Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wotowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4656 z dnia 19 pazdziernika 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 ©
pazdziernika
2016

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

ZESPOL DS. FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Wolow Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Wolowie
Ul. M. Sklodowskiej-Curie 9
56-100 Wolow

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- praca w siedzibie urzedu,
- sytuacje stresowe

- praca pod presja czasu.

ZAKRES ZADAN

e Zadanie 1: prowadzenie rachunkowosci jednostki, ktora obejmuje: a) przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci, b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym, c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie
droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, d) wycene aktywow i pasywow oraz
ustalanie wyniku finansowego, €) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach
danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej, f) gromadzenie i przechowywanie
dokumentéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa;

e Zadanie 2: przestrzeganie obowigzujacych przepiséw zawartych m.in. w ustawie o finansach publicznych i
w ustawie o rachunkowosci; planowanie finansowe dochodéw i wydatkéw budzetowych dla Inspektoratu
jako dysponenta srodkow budzetowych III stopnia; opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i
wydatkow dla Inspektoratu oraz zapotrzebowania srodkéw finansowych na poszczegodlne okresy
sprawozdawcze wraz z ich aktualizacja; przygotowanie projektow zarzadzen Powiatowego Lekarza o
zmianach w planie finansowym wydatkdéw w zakresie wynikajacym z ustawy o finansach publicznych i
rozporzadzen wykonawczych; sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

e Zadanie 3: administrowanie i kompleksowa obstuga Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa
TREZOR; prowadzenia ptatnosci Inspektoratu wraz z kompleksowa obstuga systemu bankowosci
elektronicznej ,enbepe”; wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi budzetowymi zgodnie z
przepisami dotyczacymi budzetu panstwa oraz innymi srodkami bedacymi w dyspozycji Inspektoratu;

¢ Zadanie 4: kontrolowanie zgodnosci wydatkowania srodkdw finansowych z planem finansowym oraz ich



klasyfikacja w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym; dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci ich z planem finansowym
wraz z ich dekretacja; dokonywanie kontroli prawidlowej realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych;
Zadanie 5: przestrzeganie terminowego regulowania zobowiazan oraz odprowadzania na rachunek
centralny zrealizowanych dochoddéw budzetowych Inspektoratu; prowadzenie spraw zwiazanych z
egzekucja naleznosci pienieznych Inspektoratu; opracowywanie okresowych analiz i ocen wykonania planu
finansowego Inspektoratu; weryfikacja realizacji wydatkéw budzetowych w kontekscie ich zgodnosci z
ustawa budzetows, transzami rezerw celowych, uktadem wykonawczym;

Zadanie 6: nadzér nad sporzadzaniem i przekazywaniem do jednostki nadrzednej sprawozdan dotyczacych
kosztéw w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat, badan kontrolnych zakazen zwierzat, w tym
refundowanych przez Unie Europejska oraz badan monitoringowych pozostatos$ci chemicznych i
biologicznych w tkankach zwierzat oraz produktach pochodzenia zwierzecego; nadzér nad terminowym
odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz zobowigzan
podatkowych; prowadzenie obstugi finansowej i ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

Zadanie 7: prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku Inspektoratu, naliczanie amortyzacji srodkow
trwatych zgodnie z obowigzujacymi przepisami; przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji okresowej,
zdawczo - odbiorczej, rocznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Zadanie 8: wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi; dokonywanie wstepnej kontroli: a) zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych; przygotowywanie planéw finansowych, innych plandéw i
analiz makroekonomicznych gospodarki finansowej Inspektoratu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze wedlug odrebnych przepiséw

doswiadczenie zawodowe: Stanowisko pracy wymaga samodzielnosci w realizacji zadan, co wynika z
organizacji pracy w jednostce. Samodzielnie decyduje o organizacji swojej pracy nad konkretna sprawa, a
koniecznos¢ zdobycia dodatkowych informacji czy o korzystaniu z materiatéw Zrédtowych. Z uwagi na duza
ilod¢ spraw, w szczegdlnie trudnych przypadkach i tam gdzie wymagaja tego przepisy, zwraca sie o rade,
opinie, akceptacje do kierownika jednostki lub gtéwnego ksiegowego jednostki nadzorujacej. Osoba
zajmujaca to stanowisko pracy przedstawia bezposredniemu przetozonemu projekty spraw do akceptacji, a
referujac poszczegdlne zagadnienia, uzasadnia dlaczego proponuje podjac takie rozwiazanie. Przyktady: -
przygotowanie rocznych plandw budzetowych, - przygotowanie sprawozdan ksiegowych miesiecznych,
kwartalnych i rocznych, - sprawdzanie i rozliczanie rachunkéw, - ksiegowanie dokumentéw ksiegowych, -
sporzadzanie przelewow bankowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,



zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wotowie
Ul. M. Sktodowskiej-Curie 9
56-100 Wolow
od 7:30 do 15:30

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetiajace wymogoéw formalnych oraz zlozone po terminie (decyduje
data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego postepowania
rekrutacyjnego zostana powiadomieni droga e-mail lub telefonicznie. Przewidywana data zatrudnienia 1
grudnia 2016 r.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



