Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gréjcu

Ogtoszenie o naborze nr 41426 z dnia 23 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ©
lutego
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi administracyjno-ksiegowe;j
zespot do spraw finansowo - ksiegowych i administracyjnych

Grojec Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gréjcu
ul.Mogielnicka 67
05-600 Graéjec

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych: fax, kserokopiarka,
niszczarka do papier i skaner. Zadania wykonywane w siedzibie Inspektoratu oraz wspoétpraca z urzedami i
instytucjami. Praca wymaga dyspozycyjnosci. Praca przy monitorze powyzej czterech godzin dziennie.
Budynek Inspektoratu nie jest dostosowany dla potrzeb niepetnosprawnych. Pomieszczenia higieniczno-
sanitarne nie sa dostosowane dla potrzeb niepelmosprawnych. W budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe
czy niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie rozliczen finansowych urzedowych lekarzy weterynarii;

¢ Kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

e Sporzadzanie dokumentacji personalych: prowadzenie akt osobowych, ewidencja czasu pracy;

¢ Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z wykorzystywaniem i eksploatacja samochodu stuzbowego;

e Prowadzenie ksigg drukéw Scistego zarachowania: rachunki, karty drogowe, swiadectwa zdrowia zwierzat,
dzienniki i rejestry badania zwierzat;

e Sporzadzanie sprawozdan do GUSuy;

e Prowadzenie magazynu;

e Prowadzenie ewidencji nakladanych mandatow;

¢ Przygotowywanie sprawozdan budzetowych;

e Obstuga bierzaca sekretariatu Urzedu;

¢ Obstuga urzadzen biurowych;

e Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu;

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjno-ksiegowo-gospodarcza Urzedu;

¢ Realizacja innyc zadan prowadzonych przez Gléwnego Ksiegowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy biurowo-ksiegowej. Znajomos$¢ Kodeksu Pracy, Ustawy o Stuzbie
Cywilnej, zasad rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek budzetowych, zdolnos$¢ analitycznego
myslenia, selekcji informacji, umiejetnos¢ redagowania pism, odpowiedzialno$¢, wnikliwos¢, doktadnos¢,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, samodzielno$¢ w realizacji zadan, odpornos¢ na stres.

¢ Obstuga komputera;

e Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS OFFICE;

e Znajomo$¢ podstawowych urzadzen biurowych: fax, kopiarka itp.;

¢ Komunikatywnos¢;

e Prawo jazdy kat.B;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e doswiadczenie zawodowe:

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - 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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 lutego 2019 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynariii w Gréjcu
ul.Mogielnicka 67
05-600 Grdjec

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 oso6b 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.



o Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gréjcu - 48 664-23-94

» Kontakt do inspektora ochrony danych: Marek Komar - 48 664-23-94

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Przeprowadzenie naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej.

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rdéwna 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

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg 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.



