Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Cztuchowie

Ogtoszenie o naborze nr 43900 z dnia 05 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

marca
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ds. ksiegowosci
zespot ds. finansowo-ksiegowych

Czluchow Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Czluchowie

WARUNKI PRACY
- praca biurowa w siedzibie urzedu/ powyzej 4 godzin dziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.15
do 15.15,
- wyjazdy stuzbowe np. szkolenia,
- narzedzi i materiaty [racy - komputer i inne narzedzia biurowe (fax, skaner, niszczarka, kserokopiarka)
- budynek pietrowy nie dostosowany jest dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wéozkach
inwalidzkich/ bariery architektoniczne (brak podjazdu do budynku, brak windy, brak przystosowanych
sanitariatow)

ZAKRES ZADAN

¢ - przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji rzeczowo-finansowej z wykonywanych ustug o zlecen;

- kontrola rachunkowa dokumentéw finansowych, weryfikacja i dekretacja;

- ewidencja dowodow ksiegowych w systemie Progman, Progman wyposazenie;

- naliczanie ptac w systemie Progman Place i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji;

- sporzadzanie deklaracji ZUS i do Urzedu Skarbowego, GUS oraz prowadzenie w tym zakresie

sprawozdawczosci;

- sporzadzanie przelewow bankowych w bankowosci elektronicznej NBP;

¢ - wystawianie faktur, monitorowanie i egzekwowanie realizacji naleznosci w zakresie dochodéw
budzetowych w systemie Progman Rozrachunki;

¢ -rozliczanie i prowadzenie ewidencji majatku PIW;

e - przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji skaldnikéw majatku PIW;

¢ - przygotowanie do archiwizacji dokumentacji finansowo-ksiegowej;

¢ - wykonywanie inncy zadan stuzbowych zleconych przez przetozonych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w ksiegowosci budzetowej



¢ - umiejetnos¢ obstugi komputera (znajomos¢ MS Office, programu Platnik, Systemu Bankowosci
Elektronicznej NBP, programéw Progman);

e - znajomos¢ przepisow o rachunkowosci i finansach publicznych;

¢ - znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy;

e - znajomos¢ przepisow o stuzbie cywilnej;

¢ - Znajomosc¢ przepisow ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej;

¢ - samodzielnos¢ i umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny i pracyzyjny;

e - sumiennosc¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkdéw;

¢ - umiejetnos¢ myslenia analitycznego, kreatywnos¢, odpowiedzialnos¢;

¢ - umiejetnosé organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole;

e - posiadanie obywatelstwa polskiego;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata wskazanie 3-letniego doswiadczenia zawodowego w pracy w panstwowych
jednostkach budzetowych w dziale ksiegowosci

¢ - znajomos¢ obstugi programu Trezor;

¢ - odbyta stuzba przygotowawcza s tuzbie cywilnej;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ - oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa;

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Cztuchowie

ul. Szczecinska 17

77-300 Czluchéw

z dopiskiem "Oferta pracy - nr ogtoszenia"

osobiscie/ poniedziatek - piatek w godz. 7.15-15.15

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 o0s6b 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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Czluchowie

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku, ul. Na Stoku 50,
80-925 Gdansk

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Cztuchowie

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).
Zakwalifikowane/i kandydatki/kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie o dalszych etapach naboru.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zakonczenia postepowania
rekrutacyjnego.

Przewidywany termin zatrudnienia 1 kwiecie 2019 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie (598341122) lub osobiscie w sekretariacie Inspektoratu.



