Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 24039 z dnia 15 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Lubelski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

ksiegowy

w Dziale Finansowym

Lublin Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Lublinie
ul. Diamentowa 6
20-447 Lublin

WARUNKI PRACY

* Praca biurowa, techniczno-administracyjna z wykorzystaniem komputera z oprogramowaniem oraz urzadzen
biurowych

* Praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem

* Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

* Praca z dokumentami, obstuga interesantow

* Praca w siedzibie Inspektoratu, mozliwe wyjazdy stuzbowe

* Praca w systemie o$Smiogodzinnym, jednozmianowym

* Brak barier architektonicznych utrudniajacych wykonywanie pracy i dostepnos¢ do budynku, do
pomieszczen biurowych i pomieszczen sanitarnych

ZAKRES ZADAN

e Sprawdzanie raportéw kasowych z wydatkow budzetowych

e Dekretowanie i ksiegowanie dowodoéw ksiegowych w dzienniku w ujeciu syntetycznym i analitycznym
zgodnie z zasadami rachunkowosci (wydatki budzetowe w zakresie kosztow i wydatkdw oraz wynagrodzen
i pochodnych od wynagrodzen)

* Ksiegowanie biezacych ruchéw mienia na poszczegolnych kontach analitycznych

e Zaangazowanie wydatkéw budzetowych

e Uzgadnianie wnioskow o zakup z wydatkami po zakonczeniu miesiaca razem z osoba ksiegujaca wnioski
oraz uzgadnianie kosztéow z wydatkami po zakonczeniu miesiaca

¢ Rozliczanie magazynu

e Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych z wydatkéw budzetowych oraz sporzadzanie czesci
opisowych do sprawozdan za okresy kwartalne

o Weryfikacja sald kont na koniec kazdego roku obrotowego



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: 2 lata w obszarze finanséw publicznych lub ksiegowosci

e Znajomos$¢ zasad rachunkowosci

¢ Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci

¢ Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych

e Znajomos$c¢ rozporzadzen do wyzej wymienionych ustaw

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej, w tym znajomos¢ zasad stuzby cywilnej i zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

o Dokladnosé, rzetelnos¢, systematycznosc

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 marca 2018 r.

¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu

e Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lublinie
ul. Diamentowa 6
20-447 Lublin

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach. Na kopercie nalezy zamiesci¢ imie, nazwisko i adres
kandydata z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Ksiegowego w Dziale Finansowym, ogtoszenie nr 24039”.
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Weryfikacja spelniania przez kandydatow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostana poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy. Po przeprowadzonych rozmowach skontaktujemy sie tylko z wybranym kandydatem.

Zebrane oferty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie trzech miesiecy od zatrudnienia wybranego
kandydata.

Dodatkowe informacje: (81) 744-03-26 wew. 37

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



