Wojewddzki Inspektorat Weterynarii z/s w Siedlcach

Ogtoszenie o naborze nr 30499 z dnia 13 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Mazowiecki Wojewodzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds.finansowo-ksiegowych
zespot ds.finansowo-ksiegowych

Siedlce Wojewodzki Inspektorat Weterynarii z siedziba w Siedlcach
08-110 Siedlce, ul. Kazimierzowska 29

Wojewodzki Inspektorat Weterynarii z siedziba w

Siedlcach

08-110 Siedlce, ul. Kazimierzowska 29

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka,
niszczarka do papieru, drukarka).

Zadania wykonywane w siedzibie Inspektoratu.

Kontakt z klientem zewnetrznym.

Praca wymagajaca dyspozycyjnosci.

Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.

Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym na wysokim parterze.

Narzedzia i materialy pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner.

Budynek Inspektoratu jest czesciowo dostosowany dla potrzeb osob niepetnosprawnych - winda przy schodach
wejsciowych.

Pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sa dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

W budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie w dzienniku wplywu do ksiegowosci faktur, uméw oraz skierowan na szkolenia i
przekazywanie dokumentdéw osobom merytorycznie odpowiedzialnym.

¢ Kontrola otrzymanych faktur (rachunkéw) pod wzgledem formalno-rachunkowym, w zakresie ich
kompletnosci oraz przygotowywanie do zatwierdzenia dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym.

e Prowadzenie ewidencji zawartych uméw dotyczacych zakupdéw materiatdw i ustug oraz wnioskow i zlecen
na szkolenia.

¢ Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej dla magazynowanych sktadnikéw majatkowych oraz
rozliczanie inwentaryzacji tychze sktadnikow.

e Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, takich jak kwitariusze K-103, rachunki.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

¢ umiejetnos$¢ dobrej wspolpracy z innymi pracownikami

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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 niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Weterynarii z siedziba w Siedlcach

08-110 Siedlce, ul. Kazimierzowska 29

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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. aic
RODO): 1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest Mazowiecki
Wojewodzki Lekarz Weterynarii, ul. Kazimierzowska 29, 08-110 Siedlce. 2. Kontakt z inspektorem ochrony
danych jest mozliwy pod adresem: [] Wojewddzki Inspektorat Weterynarii z siedziba w Siedlcach, ul.
Kazimierzowska 29, 08-110 Siedlce, [] numer telefon: +25 63 264 59 wew. 38, email: iod@wiw.mazowsze.pl. 3.
Dane osobowe: [] beda przetwarzane w celu naboru na wolne stanowiska pracy w WIW z/s w Siedlcach; [] nie beda
udostepniane innym odbiorcom niz upowaznione na podstawie przepiséw prawa; [] beda przechowywane nie
dtuzej niz to wynika z przepiséw archiwizacji; [] przechowywane beda przez pracownika ds. pracowniczych przez
okres 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze naboru lub w przypadku
nieobsadzenia stanowiska pracy przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikéw naboru. Po uptywie
wskazanego terminu nadestane oferty kandydatéw zostaja komisyjnie zniszczone. 4. W zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych osobie, ktorej dane dotycza przystuguje: [] dostep do swoich danych osobowych, [] prawo
zadania ich sprostowania w przypadku nieprawidtowych danych osobowych, [] 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. Fakt udostepnienia dodatkowych danych osobowych, niewymaganych w ogtoszeniu, uznajemy
za wyrazenie zgody na ich przetwarzanie, jednak jako dane dodatkowe zbedne do celu przeprowadzenia naboru



zostang niezwtocznie zniszczone.

INNE INFORMAC]E:

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

- Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pteé, wiek, niepelosprawnosc, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

- W przypadku przedstawienia dokumentdéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

- Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (w przypadku przesytania poczta liczy sie data stempla
pocztowego).

- Wymagane o$wiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ opatrzone data

i wltasnorecznym podpisem (wzdr o$wiadczen do pobrania ze strony www.wiw.mazowsze.pl - zaktadka: Praca).
- Kandydaci zakwalifikowani do poszczegolnych etapéw naboru sa powiadamiani o ich terminie oraz o
metodach i technikach naboru.

- Kandydaci zakwalifikowani do ostatniego etapu naboru i ktérzy wzieli w nim udzial, a nie zostali wybrani do
zatrudnienia, otrzymuja informacje zwrotna.

- Kandydaci nie speitniajacy wymagan formalnych sa o tym informowani.

- Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

- Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 3.000 zi.

- Dodatkowa informacje mozna uzyskac pod tel.: 25/ 63-264-59 w. 33.

Informacje dotyczace rekrutacji w WIW z/s w Siedlcach znajduja sie na stronie internetowej urzedu pod
adresem www.wiw.mazowsze.pl w zaktadce ,Praca”.

UWAGA:

Dokumenty mozna:

- sktadac osobiscie w kancelarii ogélnej Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii z s/w Siedlcach, ul
Kazimierzowska 29 08-110 Siedlce (w kopercie zawierajacej dane nadawcy, adresata oraz z dopiskiem , oferta
pracy nr 30499”),

- przesta¢ poczta na adres: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii z/s w Siedlcach, ul Kazimierzowska 29 08-110
Siedlce, (w kopercie zawierajacej dane nadawcy, adresata oraz z dopiskiem ,oferta pracy nr 30499”),

- przestac za posrednictwem profilu zaufanego ePUAP (temat wiadomosci: , oferta pracy nr 30499"). W
przypadku wystania dokumentéw za posrednictwem profilu ePUAP wymagane w ogloszeniu o naborze
oswiadczenia nie moga by¢ dodane jako zataczniki w formie skanu. Wszystkie oswiadczenia musza by¢
potwierdzone profilem zaufanym ePUAP lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym. W celu unikniecia
odrzucenia oferty przesytanej za posrednictwem profilu zaufanego ePUAP nalezy tres¢ oswiadczen dodac do
pisma ogolnego do urzedu, a nastepnie podpisac je swoim profilem zaufanym),

- przestac za posrednictwem poczty elektronicznej na adres rekrutacja@wiw.mazowsze.pl (temat wiadomosci:
,oferta pracy nr 30499”). W przypadku skladania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogtoszeniu
os$wiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie
skanow. Kandydatki/ kandydaci dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaty
wlasnorecznie podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja 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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



