Graniczny Inspektorat Weterynarii w Kuznicy Biatostockiej

Ogtoszenie o naborze nr 48295 z dnia 28 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 (&)
czerwca
2019

Graniczny Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: Finansowo- Ksiegowych i Administracyjnych
Graniczny Inspektorat Weterynarii w Kuznicy Biatostockiej

Kuznica Graniczny Inspektorat Weterynarii w Kuznicy Bialostockiej

ul. Graniczna 1
16-123 Kuznica

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu, w dni robocze od poniedziatku do piatku. Praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca obstugi komputera, sprzetu teleinformatycznego i pozostatych
urzadzen biurowych.

Budynek urzedu nie posiada podjazdu dla wozkéw inwalidzkich oraz toalety dostosowanej dla oséb
niepelosprawnych oraz drzwi automatycznych.

Nie wystepuja uciazliwe/szkodliwe, niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie rachunkowosci Granicznego Inspektoratu Weterynarii w Kuznicy Biatostockiej zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa oraz przyjeta polityka rachunkowosci

Dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi w celu prawidtowego i terminowego regulowania
zobowiazan jednostki oraz dokonywania rozliczen finansowych dochodéw i wydatkéow

Rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdan z zakresu dziatania
jednostki - w tym sprawozdan z budzetu zadaniowego, sprawozdan GUS, dokumentéw rozliczeniowych
ZUS, deklaracji podatkowych i innych dokumentéw rozliczeniowych

Opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych i projektu planu budzetu zadaniowego, planu
finansowego i planu budzetu zadaniowego oraz ich zmian w zakresie dochodéw i wydatkéw. Poddawanie
biezacej analizie realizacji planéw oraz opracowywanie wnioskéw w sprawie koniecznosci zmian w planach
finansowych. Przedkladanie do zatwierdzenia wnioskéw kierownikowi jednostki a nastepnie ich realizacja
Administrowanie i obstuga programoéw finansowo-ksiegowych oraz innych systeméw informatycznych np.:
System Bankowosci Elektronicznej NBP, Informatyczny System Obstugi Panstwa TREZOR, aplikacja
PLATNIK, E-puap

Kierowanie praca zespotu do spraw Finansowo - Ksiegowych i Administracyjnych

Prowadzenie, weryfikacja i przechowywanie ewidencji i ksiag inwentarzowych w zakresie wtasnych i
obcych sktadnikéw majatkowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym organizacja i petnienie



nadzoru nad inwentaryzacja mienia jednostki oraz rozliczanie inwentaryzacji
Kontrola i nadzér nad sporzadzaniem list ptac, sporzadzanie dokumentacji rozliczeniowej z ZUS i US

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego powinna spelniac¢ jeden z
ponizszych warunkéw: a) mie¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada¢ co najmniej 3- letnig praktyke w ksiegowosci lub b) mie¢ ukonczona srednia policealna lub
pomaturalna szkote ekonomiczng i posiada¢ co najmniej 6- letnia praktyke w ksiegowosci ¢)by¢ wpisana do
rejestru biegltych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw d) posiadac certyfikat ksiegowy
uprawniajacy do do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

Dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustawy,
praktyczna wiedza nt. zagadnien zwiazanych z rachunkowoscia budzetowa (plany kont, klasyfikacja
budzetowa), znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz wydanych do niej przepiséw wykonawczych,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepiséw z zakresu
sprawozdawczos$ci budzetowej i przepiséw podatkowych, przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i aktow
wykonawczych do niej wydanych, a takze Ordynacji podatkowej i Prawa zaméwien publicznych oraz
umiejetnos¢ wykorzystywania przepiséw w praktyce

Umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera, w tym praktycznego wykorzystywania aplikacji pakietu MS
Office

Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo ksiegowych

Komunikatywnos¢ i umiejetnos$¢ wspdlpracy w zespole a takze kierowania praca zespotu

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia i argumentowania

Niekaralnosc¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
i za przestepstwa skarbowe

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Umiejetno$¢ obstugi systemow informatycznych: Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, programow
finansowych, Systemu PLATNIK, obstugi bankowosci elektronicznej NBP, znajomos$¢ obstugi E-puap
Odpornos¢ na stres i umiejetnos¢ radzenia sobie z nim, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i rzetelnos¢ w
wykonywaniu swoich obowiazkéw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Ccv

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe / staz pracy- kopie $wiadectw pracy lub
zaswiadczenie o obecnym zatrudnieniu

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

Oswiadczenie o nieskazaniu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo



skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Graniczny Inspektorat Weterynarii w Kuznicy Biatostockiej

ul. Graniczna 1

16-123 Kuznica

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 oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Graniczny Lekarz Weterynarii w KuZnicy Biatostockiej- Dariusz
Mieleszko z siedziba: Graniczny Inspektorat Weterynarii w KuZnicy Biatostockiej ul. Graniczna 1, 16-123
KuZnica
o Kontakt do inspektora ochrony danych: Tomasz Maciulewski e-mail: tomwet@interia.pl, tel.: 85 722 47 00
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Graniczny Inspektorat Weterynarii w Kuznicy Biatostockiej Pana/Pani
dane nie beda przekazywane innym podmiotom nie wymienionym w przepisach prawa
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 11it. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego



zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Stanowisko Korpusu stuzby cywilnej

Dokumenty w zamknietych kopertach z podaniem: imienia i nazwiska, adresu kandydatki/kandydata oraz
dopisku , Oferta pracy w stuzbie cywilnej" nalezy skltada¢ w wyznaczonym terminie osobiscie w siedzibie
urzedu, za pomoca firm kurierskich lub urzedéw pocztowych.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu i/ lub adres e-mail.
Kazde oswiadczenie wymagane w ogloszeniu powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w ogloszeniu. Tres¢
zalaczonych do dokumentéw o$wiadczen nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.

Oferty niekompletne oraz doreczone w sposob inny niz okreslony w ogtoszeniu (np. e-mail) a takze oferty
doreczone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone oraz oferty os6b niezatrudnionych po przeprowadzeniu naboru zostana komisyjnie
zniszczone.

Informacja o metodach naboru: nabér bedzie obejmowat 3 etapy: I etap - formalna weryfikacja ofert
kandydatek/kandydatéw, II etap - TEST wiedzy, III etap- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw beda informowani o szczegotach telefonicznie lub za pomoca
poczty e-mail.

Z zasadami organizacji i przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Granicznym Inspektoracie Weterynarii w Kuznicy Biatostockiej kandydatki/kandydaci moga
zapoznac sie na stronie Biuletynu informacji Publicznej Urzedu pod adresem www.kuznica.griw.gov.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 85 722 47 00

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢ wiek, niepetnosprawnos$é, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA


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

Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



