Gtéwny Inspektorat Weterynarii w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 10197 z dnia 13 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
kwietnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

do spraw: ksiegowosci
Biuro Budzetowo-Finansowe

Warszawa Glowny Inspektorat Weterynarii

ul. Wspolna 30
00-930 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca biurowa z uzyciem monitora ekranowego i urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka).
Praca wykonywana w pozycji przemiennej, wymagajaca przemieszczania sie pracownika pomiedzy pokojami,
pietrami lub budynkami (ul. Zurawia 22 i Wspélna 30).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym na V pietrze budynku przy ul. Wspdlne;j 30.
Budynek jest dostosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych (podjazdy i ruchome platformy do transportu
woézkow inwalidzkich, odpowiednia szerokos¢ ciagéw komunikacyjnych, pomieszczenia higieniczno-sanitarne
dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo). Korytarze ze wzgledéw przeciwpozarowych
dzielone drzwiami z samozamykaczami. Oswietlenie naturalne (okna dachowe) i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

Opracowywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych dokumentéw (faktur,
not ksiegowych) potwierdzajacych operacje gospodarcze

Opracowywanie poprzez dekretacje dowodow ksiegowych opisanych merytorycznie, sprawdzonych pod
wzgledem formalno-rachunkowym i zatwierdzonych do realizacji przez Gtéwnego Ksiegowego i Dyrektora
Generalnego

Ksiegowanie przy uzyciu specjalistycznego programu ksiegowego prawidtowo zatwierdzonych i
zadekretowanych dowodoéw ksiegowych

Prowadzenie przy uzyciu specjalistycznego programu komputerowego ewidencji ksiegowej srodkéw
trwatych i wyposazenia oraz sporzadzanie tabel amortyzacyjnych

Comiesieczne sporzadzanie zestawien i analiz z wykonania wydatkéw i dochodéw budzetu GIW
Wspdlpraca z innym stanowiskiem w biurze BBF w zakresie obstugi systemu TREZOR z realizacji i
sprawozdawczosci obstugi budzetu panstwa w zakresie budzetu GIW oraz w zakresie obstugi programu
NBE

Przygotowywanie sprawozdan z realizacji budzetu GIW i przedkladanie ich przetozonemu, uzgadnianie sald
z kontrahentami i wyjasnianie nieprawidtowosci w otrzymywanych dowodach ksiegowych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata praca w ksiegowosci w jednostkach sfery finanséw publicznych

e Znajomos$¢ przepiséw o rachunkowosci, o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych

o Rzetelnos¢, komunikatywno$é, terminowosc,

e Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetnos$¢ pracy w zespole, zespole i wlasciwej komunikacji
interpersonalnej

e Znajomos$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych, programu NBE, TREZOR

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Gléwny Inspektorat Weterynarii

ul. Wspoélna 30

00-930 Warszawa

z dopiskiem: , oferta pracy” i numerem ogtoszenia

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Istnieje mozliwos¢ zatrudnienia w wymiarze od 1/2 do pelnego etatu. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze



dla 1/2 etatu ok. 1700 zt brutto, dla 3/4 etatu ok. 2600 z} brutto, dla petnego etatu ok. 3400 zt brutto.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji. Wszystkie
os$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane. Oferty niekompletne i dostarczone po
terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do naboru
zostang powiadomieni telefoniczne lub e-mailem o jego terminie.

Wzér oswiadczen dla kandydata do pobrania ze strony www.wetgiw.gov.pl - zakladka Praca Dodatkowe
informacje: (22) 623-13-29.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



