Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 46892 z dnia 30 kwietnia 2019 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 Dekretowanie i ksiegowanie dowodéw ksiegowych w ujeciu syntetycznym i analitycznym zgodnie z
zasadami rachunkowosci i zgodnie z zasadami przyjetymi w Zarzadzeniu Wojewddzkiego Inspektora

¢ Kwalifikowanie wydatkéw do zaptaty: budzet, budzet zadaniowy, rezerwy celowe i ZFSS zgodnie z planem
finansowym i obowiazujaca klasyfikacja budzetowa

¢ Dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow finansowych (wnioski, faktury) przedktadanych przez
poszczegdlne komorki organizacyjne do zaptaty

e Wprowadzanie i analiza wnioskow o zakup/ wykonanie ustugi, zgodnie z przyjeta klasyfikacja budzetowa w
Inspektoracie oraz uzgadnianie kosztéw z wydatkami po zakonczeniu miesigca. Zaangazowanie wydatkow
budzetowych

¢ Ksiegowanie biezacych ruchéw mienia na poszczegoélnych kontach analitycznych oraz rozliczanie
magazynu

e Dekretowanie i ksiegowanie dowodéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Pracowniczej
Kasy Zapomogowo Pozyczkowej w ujeciu syntetycznym i analitycznym zgodnie z zasadami rachunkowosci
przyjetymi w Zarzadzeniu Wojewddzkiego Inspektora. Obstuga kasy WIORIN, sporzadzanie i analiza
raportéw kasowych z przeprowadzonych operacji kasowych



Obstuga elektronicznego systemu obstugi budzetu , Trezor” oraz systemu bankowosci elektronicznej
Weryfikacja sald na koniec kazdego roku obrotowego. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych
oraz sporzadzanie czesci opisowych do sprawozdan za okresy kwartalne

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Znajomos¢ zasad rachunkowosci

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

Znajomosc¢ rozporzadzen do wyzej wymienionych ustaw

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

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Umiejetno$¢ obstugi komputera

Dokladnos¢, rzetelnos¢, systematycznosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 maja 2019 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Lublinie
ul. Diamentowa 6

20-447 Lublin

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Lubelski Wojewddzki Inspektor Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Lublinie, ul. Diamentowa 6, 20-447 Lublin, tel. 81 744-03-26, e-mail: wi-lublin@piorin.gov.pl

* Kontakt do inspektora ochrony danych: odo-lublin@piorin.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: gromadzone w trakcie rekrutacji dane osobowe nie beda przekazywane
innym podmiotom

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych 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 ,Naboér na stanowisko Ksiegowego w Dziale Finansowym, ogloszenie nr 46892".
Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Weryfikacja spelniania przez kandydatoéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie 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

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce 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.



