Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wschowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 17001 z dnia 25 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

zespot ds. administracyjno-finansowych

Stawa

ul. Ogrodowa 1, 67-410 Stawa

WARUNKI PRACY

praca w siedzibie urzedu

wyjazdy stuzbowe

szkolenia

narzedzia i materialy do pracy: komputer

ZAKRES ZADAN

wstepna kontrola dokumentéw ksiegowych w zakresie zasadnos$ci sporzadzania rachunkéw i zasadnosci
dokonywanych zakupow, przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych oraz sporzadzanie
raportow rzeczowo-finansowych

kontrola biezaca w zakresie analizy dochodéw i wydatkdw oraz prowadzenie ksiegowosci analitycznej kont
kontrola nad zamknieciem ksiag rachunkowych jednostki w zakresie przeprowadzania niezbednych
uzgodnien, przygotowywania zalacznikéw, sporzadzania informacji dodatkowych

kontrola rachunkéw i zestawien sporzadzanych przez Urzedowych Lekarzy Weterynarii dotyczaca:
$wiadectw zdrowia dla drobiu, $win, bydla oraz choréb zakaznych

sporzadzanie miesiecznych zestawien rachunkéw, miesiecznych zestawien z badania zwierzat rzeznych i
miesa oraz $wiadectw zdrowia a takze miesiecznych zestawien z nadzoru w zaktadach Urzedowych Lekarzy
Weterynarii w zakresie monitoringu

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur oraz faktur dotyczacych zobowigzan
jednostki

uzgadnianie kont - przygotowywanie jednostki do przeprowadzania pétrocznej i rocznej inwentaryzacji kont
ksiegowych

kontrola nad zamknieciem ksiag rachunkowych jednostki w zakresie: przeprowadzania niezbednych
uzgodnien, przygotowywania zalacznikéw, sporzadzania informacji dodatkowych

sporzadzanie tytuléw wykonawczych i upomnien oraz naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci
ustalanie przypisu dochodu i sporzadzanie dokumentéw ksiegowych, uzgadnianie salda z dtuznikami
(potwierdzenie salda)

rozliczanie delegacji i ryczaltéw

wykonywanie czynnosci zwiazanych z inwentaryzacja w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii we
Wschowie z/s w Stawie



e prowadzenie spraw Zamowien Publicznych jednostki

Prowadzenie kartotek pracowniczych i rozliczen z ZUS oraz US

e realizacja innych zadan merytorycznych zleconych przez przetozonych

Wprowadzanie sprawozdan , wnioskéw o decyzje i innych dokumnetéw do programu TREZOR

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

staz pracy: 3 lata ksiegowos$¢ budzetowa

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera i oprogramowania komputerowego . Umiejetno$¢ organizacji pracy
wlasnej. Znajomo$¢ przepiséw w zakresie Ustawy o Finansach Publicznych oraz przepiséw wykonawczych
do niej oraz zasad rachunkowosci.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wschowie z/s w Stawie, ul. Ogrodowa 1, 67-410 Stawa

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 683565105 w godzinach pracy Urzedu.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



