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

Ogłoszenie nr 135216 / 16.03.2024

Referent
Do spraw: administracyjno-księgowych w Zespole do spraw finansowo-księgowych i administracyjnych

Pierwszeństwo dla osób z
niepełnosprawnościami

Liczba stanowisk

1

Wymiar etatu

1

Status

koniec naboru

Miejsce pracy

Zwoleń
ul. Lubelska 6

Ważne do

29 marca
2024 r.

Czym będziesz się zajmować

Osoba na tym stanowisku:
prowadzenie wszystkich innych dokumentów i korespondencji związanej ze sprawami osobowymi, kadrowymi i
socjalnymi, w tym ZUS, US
sporządzanie obowiązujących sprawozdań dotyczących zatrudnienia
opracowywanie okresowych analiz kadrowych pod względem zatrudnienia i potrzeb z tym związanych
sporządzanie i rozliczanie list wynagrodzeń wynikających z umów o pracę i umów cywilno-prawnych
prowadzenie spraw związanych z dokształcaniem pracowników
prowadzenie dokumentacji eksploatacji samochodów służbowych z uwzględnieniem rozliczenia norm zużycia paliwa
rozliczanie majątku trwałego jednostki
sporządzanie sprawozdań mandatowych (rozliczanie ilościowe i wartościowe), GUS
kontrola dowodów księgowych pod względem formalno-rachunkowym
prowadzenie rozliczeń finansowych urzędowych lekarzy weterynarii
księgowanie dowodów księgowych
analiza realizacji dochodów ze Skarbu Państwa, wydatków budżetowych i dochodów jednostki
dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
przygotowywanie danych do okresowych sprawozdań budżetowych
sprawdzanie dokumentów pod względem rachunkowym
sporządzanie miesięcznych harmonogramów, prognoz i zapotrzebowań dotyczących wydatków
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Kogo poszukujemy

Potrzebne ci będą (wymagania niezbędne)

Wykształcenie: średnie
Doświadczenie zawodowe w zakresie kadr i płac lub księgowości
znajomość przepisów ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowości
znajomość przepisów dotyczących : ubezpieczeń społecznych, zdrowotnych, rozliczania składek na Fundusz Pracy oraz 2
wszystkich rozliczeń związanych z ZUS i podatkiem od osób fizycznych
W służbie cywilnej nie może być zatrudniona osoba, która w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. 2
pracowała lub pełniła służbę w organach bezpieczeństwa państwa lub była współpracownikiem tych organów w
rozumieniu przepisów ustawy z dnia 18 października 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organów
bezpieczeństwa państwa z lat 1944–1990 oraz treści tych dokumentów - nie dotyczy kandydatek/kandydatów
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub później. Osoba wybrana do zatrudnienia będzie musiała złożyć oświadczenie
lustracyjne, jeśli urodziła się przed 1 sierpnia 1972 r.
umiejętność obsługi komputera i znajomość programów: Word, Excel, Outlook, Płatnik, programu finansowo-księgowego,
programu kadrowo-płacowego
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

Dodatkowym atutem będzie (wymagania dodatkowe)

znajomość ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej
dyspozycyjność
umiejętność pracy pod presją czasu

Co oferujemy

Możliwość wyjścia w celu załatwienia ważnej sprawy
Miejsce parkingowe na terenie urzędu
Dostosowanie planów urlopów pracowników posiadających dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminów
wakacji, ferii i przerw świątecznych
Dofinansowanie do wypoczynku pracowników

Dostępność

Nasz urząd jest pracodawcą równych szans. Aplikacje rozważane są z równą uwagą bez względu na płeć, wiek,
niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Jako osoba z niepełnosprawnością możesz skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu – złóż wówczas kopię dokumentu
potwierdzającego niepełnosprawność.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie,
w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był
mniejszy niż 6%.

Warunki pracy
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1. Praca w siedzibie od poniedziałku do piątku od 8,00 do 16,00
2. Wyjazdy służbowe
3. Praca przy komputerze
4. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na I piętrze budynku - brak wind, podjazdów i innych ułatwień dla osób
niepełnosprawnych ruchowo.

Dodatkowe informacje

Jeśli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cię o tym mailowo (lub telefonicznie – jeżeli nie
podałeś adresu e-mail).
Oświadczenia podpisz odręcznie i wstaw datę ich sporządzenia.
Oferty kandydatów, którzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiącach od zakończenia naboru.
Nie rozpatrzymy oferty, którą otrzymamy po terminie. Dotyczy to też uzupełniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, która zawiera wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podpisane oświadczenia.
Złożone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod względem formalnym na podstawie zapisów ogłoszenia
dotyczących wymaganych i dodatkowych dokumentów.

W ofercie należy podać dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu. Oferty nadesłane po
terminie (decyduje data wpływu do Inspektoratu) nie będą rozpatrywane. Oferty nie spełniające wymagań
formalnych oraz oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone. Zakwalifikowani kandydaci zostaną powiadomieni o
terminie rozmowy wstępnej. Dokumenty nieodebrane do 3 miesięcy od upływu terminu ich składania zostaną
komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr. telefonu 48 676 24 72, 660 411 453

Twoja aplikacja musi zawierać (dokumenty niezbędne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia zawodowego / stażu
pracy
Oświadczenie, że w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowała/ł, nie
pełniła/ł służby w organach bezpieczeństwa państwa i nie była/był współpracownikiem tych organów w rozumieniu
przepisów ustawy z dnia 18 października 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organów bezpieczeństwa
państwa z lat 1944–1990 oraz treści tych dokumentów. Nie dotyczy kandydatek/kandydatów urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub później.
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

Dołącz, jeśli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów, zamierzających
skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie najlepszych kandydatek/kandydatów

Aplikuj do: 29 marca 2024

W formie papierowej w zamkniętej kopercie z dopiskiem: "ogłoszenie nr 135216" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii w Zwoleniu
ul. Lubelska 6
26-700 Zwoleń

Zapraszamy również do kontaktu telefonicznego: 660 411 453
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48 676 24 72
lub mailowego na adres: sekretariat@piw-zwolen.pl

Dokumenty należy złożyć do: 29.03.2024
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Aplikując, oświadczasz, że znana Ci jest treść informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

OŚWIADCZENIE O WYRAŻENIU ZGODY Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie zgodnie z
Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób
fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach związanych z
rekrutacją do pracy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Zwoleniu ……………………………….. (data, podpis) KLAUZULA
INFORMACYJNA 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Zwoleniu, ul.
Lubelska 6, 26-700 Zwoleń, Telefon: 48 676 24 72 2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogą Państwo
kontaktować się z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl. 3. Dane osobowe będą
przetwarzane w celu rekrutacji do pracy w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Zwoleniu na stanowisko Inspektora
Weterynaryjnego. 4. Dane osobowe będą przetwarzane do czasu cofnięcia zgody na przetwarzanie danych osobowych. 5.
Podstawą prawną przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. a) ww. Rozporządzenia. 6. Odbiorcami Pani/Pana danych będą
podmioty, które na podstawie zawartych umów przetwarzają dane osobowe w imieniu Administratora. 7. Osoba, której dane
dotyczą ma prawo do: - żądania dostępu do danych osobowych oraz ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych. - cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem
przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. - wniesienia skargi do organu nadzorczego w
przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa się z naruszeniem przepisów powyższego rozporządzenia tj. Prezesa Urzędu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, przy czym
konsekwencją niepodania danych osobowych jest brak udziału w rekrutacji. Ponadto informujemy, iż w związku z
przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega Pan/Pani decyzjom, które się opierają wyłącznie na
zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych
osobowych. ________________________ podpis


