Powiatowy Inspektorat Weterynarii w tomzy
18-400 tomza ul. Nowogrodzka 160

Ogtoszenie nr 158563/ 28.11.2025

Specjalista

Do spraw: kadr w Zespole ds. finansowo - ksiegowych

#administracja publiczna #finanse publiczne #ksiegowos¢ #zasoby ludzkie (sprawy
kadrowe)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

LIS 12 grudnia

nabér w toku ul. Nowogrodzka 2025 r. 6000,00 zt brutto

160

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowuje dokumentacje zwigzana z naborami do pracy, nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku pracy,
nabyciem praw emerytalno - rentowych, ustaleniem uprawnien pracownikéw do nagrdd jubileuszowych i innych
Swiadczen.

Zgtasza i wyrejestrowuje pracownikéw i cztonkéw ich rodzin oraz zleceniobiorcéw do ubezpieczen spotecznych i
zdrowotnych.

Prowadzi ewidencje osobowg pracownikéw Powiatowego Inspektoratu Weterynarii oraz pomoce ewidencyjne do akt
osobowych.

Prowadzeni akta osobowe w/w pracownikéw i pozostata dokumentacje pracownicza.

Prowadzeni ewidencje czasu pracy i ewidencje urlopowa.

Kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy.

Biezaco i rzetelnie kontroluje sporzadzane listy ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Sprawdza prawidtowos¢ naliczania i przekazywania sktadek ZUS z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Sprawdza prawidtowosci naliczania i przekazywania zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych do Urzedu
Skarbowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Przygotowuje i prowadzi dokumentacje i rozliczenia dotyczace Pracowniczych Planéw Kapitatowych i Pahstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Wspoétpracuje przy sporzadzaniu opiséw i wartosciowaniu stanowisk pracy.
Nadzoruje terminowo$¢ dokonywania pierwszych i okresowych ocen w stuzbie cywilnej.

Wspotdziata z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w przygotowywaniu opinii o pracy pracownikéw Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w tomzy.

Terminowo i rzetelne sporzadza sprawozdania budzetowe, statystyczne oraz inne wynikajace z zakresu czynnosci
Prowadzi ewidencje i kompletuje procedury kontroli zarzadczej w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii.

Prowadzeni ewidencje petnomocnictw i upowaznieh wydawanych pracownikom przez Powiatowego Lekarza Weterynarii.
Przygotowuje zaswiadczenia o pracy.




e Prowadzeni sprawy zwigzane ze szkoleniami pracownikéw.

e Na biezgco i rzetelnie kontroluje dowody ksiegowe, faktury sprzedazy jednostki, pod wzgledem formalno - rachunkowym,
dekretuje dowody ksiegowe i wprowadza je do systemu finansowo - ksiegowego bez zbednej zwtoki a faktury wystawione
z ostatnim dniem miesigca do 6 dnia kalendarzowego nastepujgcego po tym miesiacu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomia, zarzgdzanie zasobami ludzkimi, finanse i rachunkowos¢,
e Staz pracy co najmniej 1 rok pracy w zakresie prowadzenia kadr i ptac lub w ksiegowosci.

e Bardzo dobra znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych, podatkéw, finanséw
publicznych i rachunkowosci.

e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych.

e Umiejetnosc interpretowania i stosowania obowigzujgcych przepiséw oraz analitycznego myslenia.
o Systematycznos¢, rzetelnos¢, doktadnosé.

e Umiejetnos¢ pracy w zespole.

o Umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko WINDOWS, WORD, EXCEL).

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
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 dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
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 Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Doswiadczenie zawodowe praca w jednostce budzetowe;j.
e Przeszkolenie w zakresie rachunkowosci budzetowe;.

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,




wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Budynek Inspektoratu liczy trzy kondygnacje, istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku:
schody, brak windy i podjazdu.

Stanowisko pracy wyposazone w komputer i inne urzadzenia biurowe.
Praca biurowa w siedzibie Inspektoratu, praca siedzaca, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

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 kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Postepowanie rekrutacyjne jest dwuetapowe: | etap - weryfikacja dokumentéw, Il - etap weryfikacja wiedzy i
umiejetnosci niezbednych do realizacji zadan.

e Wynagrodzenie: proponowane miesieczne wynagrodzenie zasadnicze brutto w kwocie 6.000,00 zt, dodatek za
wieloletnig prace w stuzbie cywilnej uzalezniony od stazu pracy w wysokosci od 5 % do 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego, nagrody za osiggniecia w pracy, dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalno -rentowe.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2026-01-02

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

Os$wiadczenie, 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 pozniej.

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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia.

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




Aplikuj do: 12 grudnia 2025

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 158563" na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w tomzy
ul. Nowogrodzka 160

18-400 tomza

Miejsce osobistego sktadania dokumentow to Sekretariat PIW lub skrzynka pocztowa umieszczona przy
wejsciu do budynku.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48 862163454

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.12.2025
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
Obowigzek informacyjny dla kandydatéw do pracy w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych:

1. Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Inspektorat Weterynarii w tomzy (dalej: ,ADMINISTRATOR"), z
siedziba: ul. Nowogrodzka 160, 18-400 tomza. Z Administratorem mozna sie kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg poczty
tradycyjnej na adres: ul. Nowogrodzka 160, 18-400 tomza lub droga e-mailowa pod adresem: sekretariat@piw.lomza.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ pod adresem mailowym:
iodo@rt-net.pl.

3. Dane osobowe sa przetwarzane na podstawie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Dane osobowe beda przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, w zakresie wykraczajacym poza przepisy prawa pracy - art. 6 ust. 1 lita
RODO;

b) przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, w zakresie okreSlonym przez przepisy prawa pracy - art. 6 ust. 1 lit. b, c
RODO;

¢) wykorzystania danych osobowych w nastepnych naborach pracownikéw jesli wyrazona zostanie zgoda - art. 6 ust. 1 lit.
a RODO.

Jesli w dokumentach rekrutacyjnych, zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, to przetwarzanie danych
osobowych odbywa sie wytacznie na podstawie zgody - art. 9 ust.2 lit. a.

Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do czasu zakohczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej
zgody na przetwarzanie danych osobowych, dane beda przechowywane przez okres 1 roku.

5. Dane osobowe nie pochodza od stron trzecich.
6. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.
7. Administrator bedzie przekazywat dane osobowe innym podmiotom, tylko na podstawie przepiséw prawa, w tym w

szczegoblnosci do: Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego oraz na podstawie zawartych uméw powierzenia
przetwarzania danych.

8. Posiada Pan/ Pani prawo do:




a) zadania dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania;
b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych;

¢) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem;

d) wniesienia skargi na dziatania Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie danych wykraczajgcych poza ten zakres jest dobrowolne.

10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

