Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zwoleniu
26-700 Zwolen ul. Lubelska 6

O

gtoszenie nr 135216 / 16.03.2024

Referent

Do spraw: administracyjno-ksiegowych w Zespole do spraw finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Zwolen
ul. Lubelska 6

Czym bedziesz sie zajmowac

29 marca

2024 r.

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie wszystkich innych dokumentéw i korespondencji zwigzanej ze sprawami osobowymi, kadrowymi i
socjalnymi, w tym ZUS, US

sporzgdzanie obowigzujacych sprawozdan dotyczacych zatrudnienia

opracowywanie okresowych analiz kadrowych pod wzgledem zatrudnienia i potrzeb z tym zwigzanych
sporzadzanie i rozliczanie list wynagrodzenh wynikajacych z uméw o prace i uméw cywilno-prawnych
prowadzenie spraw zwigzanych z doksztatcaniem pracownikéw

prowadzenie dokumentacji eksploatacji samochodéw stuzbowych z uwzglednieniem rozliczenia norm zuzycia paliwa
rozliczanie majatku trwatego jednostki

sporzadzanie sprawozdah mandatowych (rozliczanie ilosciowe i wartosciowe), GUS

kontrola dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym

prowadzenie rozliczen finansowych urzedowych lekarzy weterynarii

ksiegowanie dowodéw ksiegowych

analiza realizacji dochodéw ze Skarbu Panstwa, wydatkéw budzetowych i dochodéw jednostki
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
przygotowywanie danych do okresowych sprawozdah budzetowych

sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem rachunkowym

sporzadzanie miesiecznych harmonogramoéw, prognoz i zapotrzebowan dotyczacych wydatkéw




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe w zakresie kadr i ptac lub ksiegowosci
e znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci

e znajomos¢ przepisdéw dotyczacych : ubezpieczeh spotecznych, zdrowotnych, rozliczania sktadek na Fundusz Pracy oraz 2
wszystkich rozliczeh zwigzanych z ZUS i podatkiem od oséb fizycznych

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. 2
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw 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/kandydatow
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.

e umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos$¢ programéw: Word, Excel, Outlook, Ptatnik, programu finansowo-ksiegowego,
programu kadrowo-ptacowego

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos¢ ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej
o dyspozycyjnosé
e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - zt6z 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




1. Praca w siedzibie od poniedziatku do pigtku od 8,00 do 16,00

2. Wyjazdy stuzbowe

3. Praca przy komputerze

4. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku - brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu. Oferty nadestane po
terminie (decyduje data wptywu do Inspektoratu) nie bedg rozpatrywane. Oferty nie spetniajgce wymagan
formalnych oraz oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o
terminie rozmowy wstepnej. Dokumenty nieodebrane do 3 miesiecy od uptywu terminu ich sktadania zostana
komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu 48 676 24 72, 660 411 453

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, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/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 bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.

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: 29 marca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 135216" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Zwoleniu

Lubelska 6

26-700 Zwoleh

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 660 411 453




48 676 24 72
lub mailowego na adres: sekretariat@piw-zwolen.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.03.2024
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 INFORMACY]NA

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6line rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach zwigzanych z
rekrutacjg do pracy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Zwoleniu ................eevvvvvvveernennnnnnn, (data, podpis) KLAUZULA
INFORMACYJNA 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zwoleniu, ul.
Lubelska 6, 26-700 Zwolen, Telefon: 48 676 24 72 2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panhstwo
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@chi24.pl. 3. Dane osobowe bedg
przetwarzane w celu rekrutacji do pracy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Zwoleniu na stanowisko Inspektora
Weterynaryjnego. 4. Dane osobowe beda przetwarzane do czasu cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych. 5.
Podstawg prawnga przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporzgdzenia. 6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda
podmioty, ktére na podstawie zawartych umdw przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora. 7. Osoba, ktdrej dane
dotyczg ma prawo do: - zgdania dostepu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych. - cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. - wniesienia skargi do organu nadzorczego w
przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sie z naruszeniem przepiséw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym
konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak udziatu w rekrutacji. Ponadto informujemy, iz w zwigzku z
przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega Pan/Pani decyzjom, ktére sie opierajg wytacznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych. podpis




