Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Radzyniu Podlaskim

Ogtoszenie o naborze nr 25002 z dnia 05 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

kwietnia
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: kadr i ksiegowosci
w Zespole do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Radzyn Podlaski ul. Warszawska 100
21-300 Radzyn Podlaski

WARUNKI PRACY

- praca z przewaga wysitku umystowego

- praca przewaznie siedzaca

- praca wymaga sprawnosci obu rak i wymuszonej pozycji ciata

- praca wymagajaca szczegolnej koncentracji

- praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku

- praca wewnatrz pomieszczenia przy czesciowym oswietleniu dziennym i sztucznym

ZAKRES ZADAN

¢ terminowe realizowanie biezacych ptatnosci i zobowiazan

¢ prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami

przygotowywanie dokumentacji do sporzadzania sprawozdan finansowych

przygotowywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

dokonywanie wstepnej oceny zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych

e prowadzenie ewidencji srodkow trwatych

e prowadzenie dokumentacji kadrowej

e przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia

¢ w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci finansowych zgtaszanie koniecznosci zakupu wszelkiego rodzaju
sprzetu, aparatury, materiatéw, drukéw itp. niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostki i ich
ewidencja oraz czuwanie nad prawidtowa eksploatacja nieruchomosci, instalacji, aparatury

¢ informowanie PLW o potrzebie zorganizowania konserwacji, napraw i remontéw instalacji, sprzetu i
aparatury oraz racjonalnego wykorzystania Srodkow rzeczowych

e prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z przepisami prawa

¢ 13) wspdlpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Inspektoratu w zakresie wymiany informacji
merytorycznych oraz danych potrzebnych do raportowania z wykonanych zadan lub opracowania budzetu
zadaniowego i innych potrzeb w zakresie wtasciwosci komorek organizacyjnych Inspektoratu

¢ pelnienie zastepstwa podczas krétkiej nieobecnosci gtéwnego ksiegowego i starszego referenta w zakresie



posiadanych kompetencji i udzielonych upowaznien
wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego oraz kierownika jednostki

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: w dziale finansowo- ksiegowym w administracji publicznej

znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2009
nr 157 poz. 1240, ze zm.) oraz ustawy o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 2016 poz. 1047, ze zm.)
znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (teks jednolity Dz.U. 2017 poz.
1889 ze zm.) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeksu Pracy (tekst jednolity Dz. U z 2018 r. poz. 108
ze zm.)

znajomos$¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity
Dz. U. 2018 poz. 217 z zm.)

czynne prawo jazdy kat. B

biegta znajomos¢ obstugi i konfiguracji komputera oraz innych urzadzen biurowych np. drukarki, skanery
itp.

biegta znajomos¢ obstugi programoéw word, exel, elektroniczna bankowos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole
dyspozycyjnosé
ukoniczone kursy w zakresie rachunkowosci i finanséw lub kadr

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia prawo jazdy kat. B

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne 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/kandydatéw

kopia dyplomoéw lub certyfikatow potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

Warszawska 100

21-300 Radzyn Podlaski

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2.100,00 zt brutto.

Planowany termin rozpoczecia pracy: 16.04.2018 r.

Kandydaci zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;j.

Oferty odrzucone zostana zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.0-83/ 352 70 15 lub 691 151 844 w godzinach od 8.00 do
14.00

O terminie wptywu oferty decyduje data wptywu do sekretariatu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w
Radzyniu Podlaskim.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo 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.

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



