Wojewodzki Inspektorat Weterynarii z/s w Siedlcach
08-110 SiedlIce ul. Kazimierzowska 29
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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Siedlce
koniec naboru ul. Kazimierzowska
29

Czym bedziesz sie zajmowac

20 listopada

2020 r.

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi na biezgco dziennik wptywu faktur, uméw oraz skierowan na szkolenia w celu rejestracji dokumentéw
finansowych wptywajgcych do Zespotu ds. finansowo-ksiegowych oraz przekazuje dokumenty osobom merytorycznie
odpowiedzialnym w celu sprawdzenia oraz zatwierdzenia.

Kontroluje otrzymane faktury (rachunki) pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz w zakresie ich kompletnosci w celu
zgodnego z przepisami przygotowania faktur i rachunkéw do zaptaty i zaksiegowania, a dokumenty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przygotowuje do zatwierdzenia przez Mazowieckiego Wojewddzkiego Lekarza Weterynarii i
Gtéwnego Ksiegowego.

Prowadzi w zespole ds. finansowo-ksiegowych ewidencje otrzymanych wnioskdw oraz zleceh na szkolenia jak réwniez
umow dotyczacych zakupu materiatdéw i ustug w celu wtasciwego zaangazowania $rodkéw budzetowych.

Prowadzi ewidencje ilosciowo-wartosciowa dla magazynowanych sktadnikéw majatkowych oraz rozlicza inwentaryzacje
tychze sktadnikdw celem wiasciwego rozliczenia majatku Inspektoratu.

Prowadzi ewidencje drukéw scistego zarachowania, takich jak: kwitariusze K-103, rachunki w celu wtasciwego nadzoru
finansowego nad wydawanymi drukami.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie lub srednie ekonomiczne
Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci

znajomos¢ przepiséw Ustawy o rachunkowosci oraz Ustawy o finansach publicznych




umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

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

Mozliwosci rozwoju zawodowego

Regularnie wyptacane wynagrodzenie

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

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

- kontakt z klientem zewnetrznym,

- praca wymagajaca dyspozycyjnosci,

- zagrozenie korupcja,

- zadania wykonywane w siedzibie Inspektoratu,

- budynek Inspektoratu jest czesciowo dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych,

- pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg dostosowane do potrzeb 0séb niepetnosprawnych,
- stanowisko zlokalizowane jest w pokoju biurowym na wysokim parterze,

- narzedzia i materiaty pracy: komputer, drukarka, kserokopiarka, fax, niszczarka,

- praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

- w budynku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.




e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

e Wymagane o$wiadczenia, zyciorys i list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wiasnorecznym podpisem (wzér
oswiadczen do pobrania ze strony www.wiw.mazowsze.pl - zaktadka: Praca).

o Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw naboru sg powiadamiani o ich terminie oraz o metodach i
technikach naboru.

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

o Kandydaci nie spetniajagcy wymagan formalnych sa o tym informowani.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert,
o test wiedzy w przypadku wiecej niz 20 ofert,
e rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2020-12-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Aplikuj do: 20 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 70880" na adres: - poczta, kurierem na
adres Wojewodzki Inspektorat Weterynarii z siedziba w Siedlcach 08-110 Siedlce, ul. Kazimierzowska 29 z
dopiskiem "oferta pracy nr 70880,

- elektronicznie poprzez skrzynke podawcza na ePUAP Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii z/s w
Siedlcach z dopiskiem "oferta pracy nr 70880",

- elektronicznie na adres rekrutacja@wiw.mazowsze.pl z dopiskiem "oferta pracy nr 70880"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 25-63-264-59 w. 41
lub mailowego na adres: rekrutacja@wiw.mazowsze.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://www.bip.wiw.mazowsze.pl/wiw/praca

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.11.2020
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu




o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja dotyczgca przetwarzania danych osobowych (podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" 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 Mazowiecki Wojewddzki Lekarz
Weterynarii, ul. Kazimierzowska 29, 08-110 Siedlce.

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

- Wojewddzki Inspektorat Weterynarii z siedzibg w Siedlcach, ul. Kazimierzowska 29, 08-110 Siedlce,
-email: iod@wiw.mazowsze.pl.

3. Dane osobowe:

-bedg 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 bedg 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 wynikéw naboru. Po uptywie wskazanego terminu nadestane oferty kandydatéw zostajg komisyjnie zniszczone.

4. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje:

- dostep do swoich danych osobowych,

- prawo zadania 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.




