Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Biatobrzegach

Ogtoszenie o naborze nr 32135 z dnia 14 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
sierpnia
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadrowych i finansowych
w Zespole do spraw finansowo-kadrowych i administracyjnych

Bialobrzegi INSPEKCJA WETERYNARYJNA

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Bialobrzegach
ul. Zeromskiego 84, 26-800 Bialobrzegi

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych: fax, kserokopiarka,
niszczarka do papieru, skaner). Zadania wykonywane w siedzibie Inspektoratu. oraz wspoétpraca z bankiem,
urzedami i instytucjami. Praca wymaga dyspozycyjnosci. Narzedzia i materialy pracy: komputer, fax,
niszczarka, skaner. Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie. Budynek Inspektoratu
nie jest dostosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych. Pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa
dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych. W budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe czy
niebezpieczne warunki pracy.

Pomieszczenia biurowe zlokalizowane na III pietrze.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie rozliczen finansowych urzedowych lekarz weteryanrii
kontrola dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwiazanej z nawigzaniem, przebiegiem oraz rozwiazaniem
stosunku pracy oraz uméw cywilno-prawnych

prowadzenia akt personalnych pracownikéw

rozliczanie czasu pracy pracownikow

sporzadzanie dokumentacji dla ZUS, GUS, US

ewidencja srodkéw trwatych

prowadzenie procesu windykacji

przygotowywanie sprawozdan budzetowych

realizacja innych zadan powierzonych przez gléwnego ksiegowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze o profilu ekonomicznym
doswiadczenie zawodowe: 3 lata w ksiegowosci. Znajomos¢ Kodeksu Pracy, Ustawy o stuzbie cywilnej,



zasad rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek budzetowych. Umiejetnos¢ obstugi komputera w
zakresie MS Office.

¢ znajomos¢ obstugi komputera

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

zdolnos$¢ analitycznego myslenia, selekcji informacji
umiejetnos¢ redagowania pism

odpowiedzialnos$¢, wnikliwosé i doktadnos¢

e umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

samodzielno$¢ w realizacji zadan, odpornos¢ na stras

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia prawa jazdy kategorii B

¢ 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 sierpnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

INSPEKCJA WETERYNARYJNA

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Biatlobrzegach

ul. Zeromskiego 84, 26-800 Biatobrzegi

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w celu zatrudnienia i wypelniania
obowiazkdw wynikajacych z Kodeksu Pracy oraz innych ustaw. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania.

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%.

Wymagane oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem.
Dopisek na kopercie - "Oferta pracy nr..."

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 48 613 47 78 w godz. 8-16

O przyjeciu decyduje kolejnos¢ ztozenia dokumentow.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



