Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wadowicach

Ogtoszenie o naborze nr 42292 z dnia 06 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 (&)
marca
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: finansowo-ksiegowych
Zespot ds. finansowo-ksiegowych

Wadowice Powiatowy Inspektorat Weterynarii

w Wadowicach
ul. Nadbrzezna 39 a, 34-100 Wadowice

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu, od poniedziatku do piatku w godzinach od 7 °° do 15°°. Praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Stanowisko pracy usytuowane w pomieszczeniu biurowym dwuosobowym na parterze budynku. Budynek
biurowy nie posiadajacy wind, podjazdéw, odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepelnosprawnych.
Praca w pozycji siedzacej przy biurku, stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy oraz sprzet
biurowy. Sporadyczne wyjazdy stuzbowe, np. na szkolenia. Kontakt z klientami zewnetrznymi. Kontakty z
instytucjami zewnetrznymi.

ZAKRES ZADAN

Ksiegowanie dowodow, dokumentow ksiegowych i operacji finansowych Ksiegowanie dochodow i
wydatkow inspektoratu.

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym - wstepna i biezaca kontrola
wewnetrzna dokumentéw ksiegowych w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych.
Dokonywanie opiséw dowoddéw ksiegowych.

Obstuga programéw finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych oraz innych systemoéw informatycznych -
System Bankowosci Elektronicznej NBP, Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR,
aplikacja PLATNIK.

Sporzadzanie przelewdéw bankowych na podstawie zatwierdzonych dokumentéw ksiegowych
Sporzadzanie list ptac na podstawie otrzymanej dokumentacji, prowadzenie kart wynagrodzen i potracen
pracownikéw, obliczanie i terminowe.

Odprowadzenie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych.
Obliczanie i terminowe odprowadzenie skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
sporzadzanie i terminowe przesytanie do ZUS dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych
Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j.

Przyjmowanie rachunkéw od zleceniobiorcow i dokonywanie rozliczen czynnosci zleconych.

Prowadzenie ksiag drukéw scistego zarachowania.

Prowadzenie ewidencji rzeczowych aktywow trwatych (Srodkow trwalych) i wyposazenia inspektoratu.



e Przeprowadzanie inwentaryzacji i wyceny.
e Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie ukonczenie $redniej, pomaturalnej lub policealnej szkoty ekonomiczne;j.
staz pracy: 3 lata na stanowisku ksiegowy w administracji panstwowej

Wymagany dodatkowo staz pracy osiagniety w ciagu ostatnich 6 lat poprzedzajacych nabor.
Dyspozycyjnosc.

Zdolnos¢ do podjecia pracy od dnia 1 kwietnia 2019r.

Umiejetno$¢ obstugi komputera.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist 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

¢ 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 marca 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Wadowicach ul. Nadbrzezna 39 a 34-100 Wadowice z dopiskiem:
OFERTA PRACY

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Wadowicach

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@piw.wadowice.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Lekarz Weterynarii w Wadowicach

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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 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, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rdwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogloszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

Telefon kontaktowy w sprawie ogtoszonego naboru: 33 873 15 52

Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci speiniajacy wymagania formalne i
zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie o jego terminie. Oferty osob nie
zakwalifikowanych zostana zniszczone w terminie 7 dni od dnia zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego.Dokumenty prosimy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: OFERTA PRACY .

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¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

