Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nowym Dworze Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 31826 z dnia 08 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
sierpnia
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

w zespole do spraw finansowo - ksiegowych i administracyjnych

Nowy Dwor Mazowiecki Powiatowy Inspektorat Weterynarii
w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. Mazowiecka 5
05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

WARUNKI PRACY

* praca wykonywana w siedzibie Inspektoratu, od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00-16.00

* praca biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka, skaner)
* praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godziny

* stanowisko pracy w pokoju biurowym na parterze

* budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetlnosprawnych

* w budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy

ZAKRES ZADAN

¢ Pelna obstuga finansowo-ksiegowa Inspektoratu

¢ Prowadzenie rachunkowosci jednostki w oparciu o zasady (polityke) rachunkowosci

¢ Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami

¢ Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

e Przygotowywanie planéw finansowych, innych planéw i analiz makroekonomicznych gospodarki finansowej
Inspektoratu

e Opracowywanie projektow rocznych planéw finansowych i ich zmian w zakresie dochodéw i wydatkow,
poddawanie ich biezacej analizie oraz przedktadanie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki, a nastepnie
ich realizacja

¢ Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumetéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

e Rzetelne i terminowe sporzadzanie: sprawozdan budzetowych, sprawozdania finansowego oraz innych
sprawozdan z zakresu dziatania jednostki budzetowej, w tym sprawozdan z zakresu budzetu zadaniowego,
deklaracji podatkowych, sprawozdan dla GUS

¢ Przestrzeganie terminowego regulowania zobowiazan oraz odprowadzania na rachunek centralny
zrealizowanych dochodéw budzetowych Inspektoratu

e Windykacja naleznosci, sporzadzanie tytutéw wykonwczych i upomnien oraz naliczanie odsetek od
nieterminowych ptatnosci

¢ Administrowanie i obstuga programoéw finansowo- ksiegowych, systemoéw informatycznych, m.in. System



Bankowosci Elektronicznej NBP, Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, aplikacja
PLATNIK

e Prowadzenie, weryfikacja i przechowywanie ksigg inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym organizacja i prowadzenie nadzoru nad inwentaryzacja mienia jednostki oraz prowadzenie rozliczen
inwentaryzacyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie lub wyzsze ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego powinna spetniac
jeden z ponizszych warunkow: a) mie¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada¢ co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci; b) mie¢ ukonczona $rednia,
policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada¢ co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci; c)
by¢ wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow; d) posiadac certyfikat
ksiegowy, uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne,
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

¢ Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

e Znajomosc¢ przepiséw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej, przepisow podatkowych, przepiséw ustawy
o shuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych do niej wydanych, a takze prawa zamowien publicznych oraz
umiejetnos¢ wykorzystania przepiséw prawa w praktyce

¢ Praktyczna wiedza na temat zagadnien zwiazanych z rachunkowoscia budzetowa (plany kont, klasyfikacja
budzetowa)

¢ Biegla znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych

e Umiejetnos¢ sprawnej obstugi programéw pakietu MS Office oraz programoéw finasowo- ksiegowych i
ptacowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢

Doktadnos¢, samodzielnosé

e Znajomos$c¢ przepiséw KPA oraz przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
Umiejetno$¢ obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR

e Znajomo$¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP

Praca w stuzbie cywilnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

¢ Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych



Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 sierpnia 2018 .
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

w Nowym Dworze Mazowieckim

ul. Mazowiecka 5

05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

z dopiskiem "Naboér kandydatow na stanowisko gtéwnego ksiegowego"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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 Nowym Dworze Mazowieckim
tel. 227752227

Kontakt do inspektora ochrony danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nowym Dworze
Mazowieckim tel. 227752227

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

Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Nowym Dworze Mazowieckim
Departament Stuzby 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$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

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

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 niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
strona internetowa: www.nowydwormaz.piwet.net

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



