Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Siedlcach
08-110 SiedlIce ul. Kazimierzowska 29

Ogtoszenie nr 160050 / 27.01.2026

Referent/referentka

Do spraw: ksiegowo-administracyjnych w zespole ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

#administracja publiczna #weterynaria

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Siedlce . .
nabor w toku ul. Kazimierzowska Nie mniej niz

29 6500,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadza listy ptac zgodnie z umowami o prace, umowami zlecenia oraz innymi decyzjami, prowadzi karty
wynagrodzen, karty zasitkowe, karty podatkowe dla pracownikéw.

Nalicza zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie i inne na podstawie wymaganej dokumentacji oraz sporzadza listy
wyptat przedmiotowych zasitkéw.

Prowadzi ewidencje ksiegowa w zakresie wydatkéw budzetowych.

Nalicza podatki od wynagrodzen, od umdw zlecen i o dzieto oraz sporzadza niezbedne deklaracje podatkowe do Urzedu
Skarbowego.

Prowadzi konta rozrachunkowe dotyczace wynagrodzen, sktadek ZUS, sktadek Funduszu Pracy, podatkéw i innych optat
oraz sporzadza niezbedne deklaracje do Zaktadu Ubezpieczenh Spotecznych.

Zgtasza nowo zatrudnionych pracownikéw oraz zleceniobiorcéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowtnego, cztonkdw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego, dokonuje zmian danych oséb ubezpieczonych oraz
wyrejestrowuje z ubezpieczen pracownikéw z ktérymi rozwigzano stosunek pracy.

Weryfikuje zleceniobiorcdw w zakresie optacanych sktadek ZUS.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w obszarze ksiegowo-administracyjnym
Znajomos¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci

Znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych

Znajomos¢ przepis6w ustawy o stuzbie cywilnej

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ pracy w grupie

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczegow zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

Nagrody jubileuszowe za wieloletnig prace

Odprawa emerytalna/rentowa

Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego

Regularnie wyptacane wynagrodzenie

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka")

Mozliwos¢ dofinansowania do zakupu okularéw korekcyjnych i szkiet korekcyjnych

Mozliwos¢ skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy




Praca administracyjno-biurowa na stanowisku wyposazonym w komputer i monitor ekranowy, lekka, z przewaga wysitku
umystowego, siedzaca

Uzytkowanie sprzetu biurowego w tym komputera i monitora ekranowego ponad 4 godziny dziennie
Zadania wykonywane w siedzibie Inspektoratu

Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na parterze

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner

Budynek Inspektoratu nie jest dostosowany dla potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie s dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia

W budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie

podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw

(do wgladu).
Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatoéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliémy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Nie ponosimy odpowiedzialnosci za tres¢ przedrukéw ogtoszenia dokonanych przez osoby nieupowaznione przez
Inspektorat

WYMAGANE OSWIADCZENIA, CV | LIST MOTYWACYJNY MUSZA BYC OPATRZONE WELASNORECZNYM PODPISEM, A
OSWIADCZENIA i LIST MOTYWACYJNY DODATKOWO DATA ICH SPORZADZENIA (wzér o$wiadczen do pobrania ze
strony https://siedlce.piwet.pl/ogloszenia/praca-formularze/423,praca-formularze-do-pobrania.html)

W przypadku sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng wymagany w ogtoszeniu list motywacyjny, CV,
oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie przez kandydatéw/kandydatki i przestane w formie skanéw

W przypadku sktadania dokumentéw elektronicznie na skrzynke e-Doreczenia, wymagane w ogtoszeniu o$wiadczenia
nie moga by¢ dodane jako zataczniki w formie skanu, musza by¢ podpisane podpisem zaufanym, osobistym lub
kwalifikowanym

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Weryfikacja formalna nadestanych ofert
e Test wiedzy w przypadku wiecej niz 10 ofert

e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny




e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniegj

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 10 lutego 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 160050" na adres: osobiscie w
sekretariacie (w kopercie zawierajacej dane nadawcy, adresata) Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w
Siedlcach ul. Kazimierzowska 29 08-110 Siedlce lub przesta¢ poczta, kurierem na adres Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Siedlcach 08-110 Siedice, ul.Kazimierzowska 29 z dopiskiem "oferta pracy nr 160050,-
elektronicznie poprzez skrzynke podawcza na ePUAP Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Siedlcach z
dopiskiem "oferta pracy nr 160050",- elektronicznie na adres piwsiedlce@piwet.pl z dopiskiem "oferta pracy nr
160050"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 25/ 632-60-27

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.02.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych (podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy
oraz przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a i c RODO):

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest Powiatowy Lekarz Weterynarii w
Siedlcach, ul. Kazimierzowska 29, 08-110 SiedIce.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:

- Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Siedlcach, ul. Kazimierzowska 29, 08-110 Siedice,

-email: iodsiedice@piwet.net

3. Dane osobowe:

-beda przetwarzane w celu naboru na wolne stanowiska pracy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Siedlcach;

- nie beda udostepniane innym odbiorcom niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa;

- beda przechowywane nie dtuzej niz to wynika z przepiséw archiwizacji;

- przechowywane bedga przez pracownika ds. pracowniczych przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z
0soba wytoniong w drodze naboru lub w przypadku nieobsadzenia stanowiska pracy przez okres 3 miesiecy od dnia
ogtoszenia wynikédw naboru. Po uptywie wskazanego terminu nadestane oferty kandydatéw zostajg komisyjnie zniszczone.
4. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osobie, ktérej dane dotycza przystuguje:

- dostep do swoich danych osobowych,

- prawo zgdania ich sprostowania w przypadku nieprawidtowych danych osobowych,




- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

- prawo do usuniecia danych osobowych, ale tylko wtedy, jezeli ich przetwarzanie nie jest wymagane przepisami prawa,

- W przypadku przetwarzania danych osobowych podanych dobrowolnie i wykraczajgcych poza zakres danych wymaganych
ogtoszeniem

0 naborze przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do cofniecia zgody

w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

- prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, z tym ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji.

5. W trakcie przetwarzania danych w procesie naboru nie dochodzi do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do
profilowania.

6. Podanie danych objetych ogtoszeniem o naborze jest wymogiem ustawowym. Bez przekazania wymaganych danych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze. Podanie danych w zakresie wykracajagcym poza katalog danych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze jest dobrowolne i nie stanowi wymogu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Fakt udostepnienia dodatkowych danych
osobowych, niewymaganych w ogtoszeniu, uznajemy za wyrazenie zgody na ich przetwarzanie




