Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Radzyniu

Podlaskim
21-300 Radzyn Podlaski Ul. Warszawska 100

Ogtoszenie nr 87033/ 04.11.2021

Ksiegowy

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

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

. Radzyn Podlaski
‘ ’ Ul. Warszawska 100

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

14 listopada

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

terminowe realizowanie biezacych ptatnosci i zobowigzan

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi 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

prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych
prowadzenie dokumentacji kadrowej
przygotowywanie informacji, sprawozdan i analiz dotyczgcych zatrudnienia

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

informowanie PLW o potrzebie zorganizowania konserwacji, napraw i remontdéw instalacji, sprzetu i aparatury oraz
racjonalnego wykorzystania Srodkdw rzeczowych
prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt zgodnie z przepisami prawa

wspotpraca 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 whasciwosci komérek organizacyjnych Inspektoratu




petnienie zastepstwa podczas krétkiej nieobecnosci gtéwnego ksiegowego i starszego referenta w zakresie posiadanych
kompetencji i udzielonych upowaznien

wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego oraz kierownika jednostki

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2021 poz. 305 z pézn. zm.)
oraz ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217).

znajomos¢ przepisdéw ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1233).

znajomos¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164).
czynne prawo jazdy kat. B

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

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

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole
dyspozycyjnosé
ukonczone kursy w zakresie rachunkowosci i finanséw lub kadr

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- praca z przewaga wysitku umystowego - praca przewaznie siedzaca - praca wymaga sprawnosci obu rak i wymuszonej
pozycji ciata - praca wymagajgca szczegdlnej koncentracji - praca wymagajaca dobrej ostrosci wzroku - praca wewngtrz
pomieszczenia przy czeSciowym oswietleniu dziennym i sztucznym

Dodatkowe informacje




e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-11-16

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

kopia prawo jazdy kat. B

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

kopia dyploméw lub certyfikatéw potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia

Aplikuj do: 14 listopada 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 87033" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii
Warszawska 100

21-300 Radzyn Podlaski

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (83) 352 70 15

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.11.2021
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Radzyniu Podlaskim, ul. Warszawska 100,
21-300 Radzyn Podlaski, tel 83 352 70 15

e Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor@ethna.pl, tel. 664 085 957
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: Dane udostepnione przez Panhstwa nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim.

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
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zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

