Wojewddzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie WIkp.

Ogtoszenie o naborze nr 23344 z dnia 03 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @QO® °

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

ksiegowy

do spraw: ewidencji operacji gospodarczych i ptac
Dzial Finansowy

Gorzow Wielkopolski Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w
Gorzowie Wikp.
ul. Zieleniecka 11, 66-400 Gorzow WIkp.

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:

1. praca biurowa;

2. praca samodzielna;

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne pracy:

Dzial Finansowy w Wojewddzkim Inspektoracie Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp. znajduje sie
na I pietrze budynku. Pomieszczenia higieniczno - sanitarne nie sa dostosowane do potrzeb osdb
niepeosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji Srodkéw budzetowych zgodnie z przepisami o rachunkowosci w celu regulowania
zobowiazan oraz ksiegowanie dokumentéw na kontach analitycznych i syntetycznych, segregowanie i
archiwizowanie catosci dokumentacji w celu rzetelnego przedstawienia sytuacji finansowej jednostki
budzetowej

¢ naliczanie ptac pracownikom, zasitkéw chorobowych, macierzynskich, opiekunczych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami, oraz prowadzenie dokumentacji tych swiadczen w celu terminowego
przekazania wynagrodzen, sktadek od wynagrodzen i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

e naliczanie i odprowadzanie sktadki ZUS oraz skladanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w
celu terminowego przekazywania ich do ZUS

e prowadzenie catosci dokumentacji odnosnie umow zlecen, o dzieto oraz sporzadzanie do tych umoéw
deklaracji podatkowych w celu terminowego ich rozliczenia

e wyplacanie $wiadczen z Zakladowego Funduszu Swiadczef Socjalnych, wspétpracowanie z Zaktadowa
Komisja Socjalna oraz prowadzenie catosci dokumentacji Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej

¢ obslugiwanie Bankowosci Elektronicznej oraz sporzadzanie przelewow, obstugiwanie informatycznego
systemu obstugi budzetu panstwa TREZOR

¢ sporzadzanie przelewow ze srodkow budzetowych, w celu prawidtowego i terminowego regulowania
zobowiagzan, wystawianie rachunkéw obciazeniowych w celu terminowej zaptaty przez kontrahentéw oraz



terminowe odprowadzanie dochoddw budzetowych do Ministerstwa Finansow

e prowadzenie spraw zwiazanych z PFRON, oraz emisja zanieczyszczen w celu terminowego sporzadzenia

deklaracji i terminowej zaptaty

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie zawodowe ekonomiczne

e staz pracy: 1 rok praca w obszarze ksiegowosci

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

¢ znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych

¢ znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych
¢ znajomos¢ ustawy o obezpieczeniach spotecznych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy - doswiadczenie pracy w administracji w dziale ksiegowosci; -
doswiadczenie pracy w naliczaniu ptac

e szkolenia z obstugi programéw ksiegowych i programéw do naliczania ptac

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie

polskiego obywatelstwa
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych szkolenia z obstugi programéw ksiegowych i programow do
naliczania ptac

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Gorzowie Wlkp.
ul. Zieleniecka 11, 66-400 Gorzéw Wlkp.
oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,oferta na stanowisko Ksiegowy"



INNE INFORMAC]E:

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

Inne informacje:

» w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mali, numer telefonu;

» dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu, wlasnorecznie
podpisane i opatrzone aktualna data, wzoér oswiadczen do pobrania na stronie internetowej Wojewodzkiego
Inspektoratu;

+ list motywacyjny powinien by¢ odrecznie podpisany;

* osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione e-mailem
lub telefonicznie;

» oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego);

» oferty odrzucone zostana komisyjne zniszczone.

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.

LEGENDA

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.



