Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Radzyniu Podlaskim

Ogtoszenie o naborze nr 53013 z dnia 24 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

sierpnia
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: kadr i ksiegowosci - zastepstwo
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: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku ksiegowej lub kadrowej

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
2077 z p6zn. zm.).) oraz ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 351).

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1559 z
pdézn. zm.).

znajomos$¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2019
r. poz. 553 z pdzn. 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 peli 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

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

W przypadku osdb 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 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

kopia dyplomoéw lub certyfikatéw potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 sierpnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii
Warszawska 100
21-300 Radzyn Podlaski

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Panstwa danych osobowych jest Powiatowy
Inspektorat Weterynarii z siedziba przy ul. Warszawskiej 100, kod pocztowy: 21-300 Radzyn Podlaski, tel.:
83 352 70 15, adres e-mail: radzyn.podlaski.piw@wiw.lublin.pl.
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: W celu zapewnienia bezpieczenstwa Panstwa danych, z dniem
25.05.2018 w jednostce powotany zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozecie sie Pafistwo
skontaktowac droga telefoniczna: 665 795 054, badz mailowa: inspektor@ethna.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane udostepnione przez Panstwa nie beda podlegaly udostepnieniu
podmiotom trzecim. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z mocy prawa. Panstwa dane
osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji lub profilowaniu Administrator
danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.



Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw 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
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Planowany termin rozpoczecia pracy: 02.09.2019 r.

Kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub mailowo 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.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
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 rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.


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

