Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Garwolinie

Ogtoszenie o naborze nr 9067 z dnia 07 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 (&)
marca
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

w zespole do spraw finansowo-ksiegowych, administracyjnych i obstugi prawnej

Garwolin Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. K. S. Wyszynskiego 13
08-400 Garwolin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych typu fax, niszczarka
do papieru, kserokopiarka. Zadania wykonywane w siedzibie Inspektoratu. Stanowisko pracy zlokalizowane w
pokoju biurowym na pierwszym pietrze. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Budynek
Inspektoratu i pomieszczenia sanitarno - higieniczne nie sa dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych.
W budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe, warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw (w tym przygotowywanie projektéw umoéw o prace, $wiadectw pracy, ustalanie uprawnien
pracowniczych np. prawo do dodatku stazowego, prawo do nagrody jubileuszowej.),

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw i innych nieobecnosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikdw, analizowanie potrzeb
szkoleniowych pracownikow,

realizacja zadan zwiazanych z funduszem socjalnym,

prowadzenie stosownej ewidencji pelnomocnictw i upowaznien,

prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrznej z zakresu zatrudnienia, fluktuacji kadr, czasu
pracy i szkolen

wyliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac,

obstuga systemu bankowosci elektronicznej "NBP", obtuga systemu "Place", obstuga programu "Platnik",
obstuga ptacowa pracownikow i 0s6b wspdtpracujacych z Inspektoratem,

sprawdzanie dowoddéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem formanym i rachunkowym oraz ich
dekretowanie zgodnie z planem kont,

przygotowanie danych do miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan,

archiwizacja dokumentoéw finansowo-ksiegowych,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze z zakresu rachunkowosci, finanséw, zarzadzania zasobami ludzkimi



doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze finansowym lub kadrowym

zanjomos$¢ regulacji prawnych w zakresie prawa pracy, ustawy o shuzbie cywilnej, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, podatkow i swiadczen ZUS.

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

znajomos$¢ MS Office,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

komunikatywnos¢
samodzielnos¢, dyspozycyjnosc,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 17 marca 2017 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. K. S. Wyszyniskiego 13

08-400 Garwolin

INNE INFORMACJE:

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

- oferty otrzymane lub uzupehiane po terminie nie beda rozpatrywane,

- kandydaci zakwalifikowani do naboru zostana zawiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie rozmowy,
- po zakonczeniu naboru oferty osdb niezatrudnionych zostana zniszczone,

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 256843445



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.



