Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Siedlcach
08-110 Siedlce ul. Kazimierzowska 29
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Do spraw: finansowo-ksiegowych w zespole ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

U

mowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

4 marca

2021 r.

Siedlce
koniec naboru ul. Kazimierzowska
29

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi ewidencje ksiegowg w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych

Weryfikuje otrzymane dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalno rachunkowym

Prowadzi sprawy zwigzane z egzekucjg administracyjng

Sporzadza liste ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcéw, nalicza zasitki i tworzy liste wyptat tych zasitkéw

Zgtasza i wyrejestrowuje pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, obstuguje e-pue ZUS
Sporzadza niezbedne deklaracje podatkowe do Urzedu Skarbowego oraz deklaracje rozliczeniowe do ZUS

Sporzadza deklaracje podatkowe PIT dla pracownikéw i zleceniobiorcéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie o profilu ekonomicznym

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w ksiegowosci

Bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci

Bardzo dobra znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych i zdowotnych
Bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw dotyczacych prawa pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
Umiejetnos¢ dobrej wspdtpracy z innymi pracownikami




Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Umiejetnos¢ obstugi programu Platnik
Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych i ptacowych
Doswiadczenie w jednostce budzetowe;j

Odpowiedzialno$¢, sumiennosé, systematycznosc

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Stotéwka pracownicza

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, 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 - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb 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 z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka, niszczarka
do papieru, skaner, drukarka).

Zadania wykonywane w siedzibie Inspektoratu.

Kontakt z klientem zewnetrznym.

Praca wymagajgca dyspozycyjnosci.

Zagrozenie korupcja.

Budynek przy ulicy Kazimierzowskiej 29 w Siedlcach

Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym na parterze.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, fax, niszczarka, skaner, drukarka.
Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.

Budynek Inspektoratu nie jest dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

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




Dodatkowe informacje

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.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-03-15

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-08-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 4 marca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Siedlcach, ul.
Kazimierzowska 29, 08-110 Siedlce - dokumenty mozna sktadac osobiscie w sekretariacie (w kopercie
zawierajacej dane nadawcy, adresata oraz z dopiskiem "ogtoszenie o naborze nr 74891”) lub przesta¢ poczta,
kurierem na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Siedlcach, ul Kazimierzowska 29, 08-110 Siedice, (w
kopercie zawierajacej dane nadawcy, adresata oraz z dopiskiem "ogtoszenie o naborze nr 74891”).

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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.03.2021
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. L 119 z 4.5.2016, str. 1—88),
dalej jako ,RODO", uprzejmie informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych jest Powiatowy Lekarz Weterynarii w Siedlcach - lek. wet. I1zabela Floryszczyk, adres
siedziby: ul. Kazimierzowska 29, 08-110 Siedlce, kontakt: e-mail: siedlce@piwet.net, tel. 25 632 60 27;

2) w sprawie ochrony danych osobowych mozna skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail:
iodsiedlce@piwet.net;

3) Pahstwa dane osobowe beda przetwarzane:

a)  w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajgcego z art. 22* Kodeksu
pracy, w zakresie: imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych
i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek
prawny (art. 6 ust. 1 lit. c RODO),

b)  w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Panstwa zgody na przetwarzanie danych osobowych,
tj. danych osobowych innych niz wskazane w lit. a, przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych
dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

¢)  wcelu przeprowadzenia przysztych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pahstwa zgody na przetwarzane danych
osobowych przekazanych w CV, formularzu, liScie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania jest ww.
zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO);

4) przystuguje Panstwu prawo zgdania dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, prawo zadania ich
sprostowania (poprawiania), usuniecia lub ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, a takze prawo do
przenoszenia swoich danych osobowych. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje Pafnstwu prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) Pahstwa dane beda przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji, nie dtuzej niz przez 3
miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru; po uptywie wskazanego terminu nadestane
oferty kandydatéw zostang zniszczone;

6) dane osobowe nie bedg przykazywane innym odbiorcom, panstwom trzecim ani organizacjom miedzynarodowym;

7) podanie danych osobowych w zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu do
korespondencji, wyksztatcenia oraz przebiegu dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wziecia udziatu w danym
procesie rekrutacyjnym. W pozostatym zakresie podanie danych osobowych jest dobrowolne;

8) w kazdej chwili przystuguje Pahstwu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody nie
wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie Pahstwa zgody przed jej wycofaniem.
Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna przesta¢ na adres wskazany w pkt. 1;

9) Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenia w zwigzku z naborem



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-w-zwizku-z-naborem(1714).pdf

