Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kolbuszowe;j

Ogtoszenie 0 naborze nr 36260 z dnia 18 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 0
pazdziernika
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: Ksiegowos¢
Zespot ds. Finansowo- Ksiegowych.

Kolbuszowa Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kolbuszowej ul. 11
Listopada 10, 36-100 Kolbuszowa.

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie Urzedu, od poniedziatku do piatku/w dni robocze/ w godzinach od 7.30 do 15.30.
Praca przy monitorze ekranowym. Stanowisko pracy usytuowane na II pietrze. Toalety nieprzystosowane dla
0s6b niepelnosprawnych . Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym w pozycji siedzacej przy
biurku . Stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy oraz inny sprzet biurowy.

ZAKRES ZADAN

e Sprawdzanie dokumentdw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

e Przygotowywanie, dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw;

e Prowadzenie ewidencji i rejestréw -wydatkéw, dochodéw, chordb zakaznych;

e Przygotowywanie i wysylanie przelewdéw w systemie bankowosci elektronicznej NBP;

e Sporzadzanie sprawozdan i opracowan analitycznych zwiazanych z dziatalnoscia budzetowo-finansowa
Inspektoratu;

¢ Prowadzenie kartotek pracowniczych i rozliczen z ZUS oraz US;

e Wprowadzanie sprawozdan , wnioskéw o decyzje i innych dokumnetéw do programu TREZOR;

¢ Windykacja naleznosci;

¢ Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

¢ Naliczanie i sporzadzanie list ptac, obstuga programu Platnik;

¢ Prowadzenie innych spraw z zakresu tematycznego stanowiska pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok Ksiegowosc

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera i oprogramowania komupterowego . Umiejetno$¢ organizacji pracy
wiasnej. Znajomos¢ przepisow w zakresie Ustawy o Finansach Publicznych oraz przepiséw wykonawczych
do niej oraz zasad rachunkowosci.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 paZzdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kolbuszowej
ul. 11-go Listopada 10
36-100 Kolbuszowa

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Kolbuszowej ul. 11 Listopada 10
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: 17 / 74 45 723
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: nie dotyczy
¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
e Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy



administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Termin rozpoczecia pracy: 1.11.2018r.

- o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone data i podpisane wlasnorecznie,

- oferty dostarczone po terminie (decyduje data wptywu) nie beda rozpatrywane,

- tylko kandydatki/kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymagania formalne zostana powiadomieni
telefonicznie albo pisemnie czy elektronicznie, o zakwalifikowaniu do dalszego postepowania rekrutacyjnego,
- metody i techniki naboru zastosowane w naborze: rozmowa kwalifikacyjna, praktyczne wykonanie zadan,

- oferty kandydatek/kandydatéw, ktore zostaly zakwalifikowane do dalszego postepowania rekrutacyjnego i
zostaly umieszczone w protokole, moga zosta¢ odebrane w ciagu 3 miesiecy od dnia opublikowania wyniku
naboru. Po uptywie 3 miesiecy zostana komisyjnie zniszczone,

- do sktadania dokumentow zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne,

- nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réowna uwaga bez wzgledu
na pteé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona,

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 17 744 57 23 w godzinach pracy Urzedu.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

