Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Minsku Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 10626 z dnia 28 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @Q@@® °°

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: do spraw kadrowo-ksiegowych
w zespole ds. finansowo-ksiegowo-administracyjnych

Minsk Mazowiecki Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Minsku Mazowieckim
ul. Szczecinska 8
05-300 Minsk Mazowiecki

WARUNKI PRACY

- praca przy komputerze

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie akt osobowych pracownikow

e prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw w komputerowym programie Ptace

e obstuga decyzji personalnych

¢ sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wartosciowania stanowisk

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych

e prowadzenie spraw z tytutu $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego pracownikéw Inspektoratu Weterynarii
oraz pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia

e prowadzenie spraw z zakresu gospodarki majatkiem jednostki

e prowadzenie spraw zwiagzanych z bezpieczefistwem i higiena pracy

¢ prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej

¢ prowadzenie rachunkowosci zgodnie z zasadami okreslonymi ustawa o rachunkowosci i ustawa o finansach
publicznych

¢ dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw finansowo-ksiegowe;j

e realizacja obowiazkéw sprawozdawczych

e prowadzenie spraw administracyjnych

¢ nadzor nad sktadnica akt

e przygotowanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska - zgodnie z obowiazujacymi
przepisami

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne w zakresie finanséw i rachunkowosci
e znajomos¢ przepisow z zakresu: prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, rachunkowosci, finanséw



publicznych, zamoéwien publicznych, Kodeksu Postepowania Administracyjnego
e znajomos¢ procedur administracyjnych
e znajomos¢ obstugi programéw kadro-ptacowych
e znajomos¢ obstugi programu MS Office
e umiejetnosc¢ obstugi komputera
e znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych
¢ posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ korzystanie z pelni praw publicznych
¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe
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 znajomos¢ przepisow o Inspekcji Weterynaryjnej i Stuzbie Cywilne;j

e znajomos¢ obstugi platformy e-PUAP

¢ mile widziany staz na podobnym stanowisku

e umiejetnos¢ pracy witasnej i w zespole

¢ samodzielnos¢, bezkonfliktowos¢, komunikatywnos¢, obowiazkowosé, dyspozycyjnosc
e dobra organizacja pracy

o wykonywanie zadan pod presja czasu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

o Kopia prawa jazdy kat. B

¢ Kopia dokumentu dyplomu ukonczenia uczelni wyzszej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 maja 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Migjsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Minsku Mazowieckim
ul. Szczecinska 8
05-300 Minsk Mazowiecki

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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zatrudnienie na zastepstwo do czasu powrotu pracownika z urlopu macierzynskiego.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Oferty nadestane po terminie (decyduje data wpltywu do Inspektoratu) nie beda rozpatrywane.

Oferty nie spelniajace wymagan formalnych oraz oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Dokumenty nieodebrane do 3
miesiecy od uptywu terminu ich sktadania zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr.

telefonu 25 758 20 59.

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



