Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdansku
80-601 Gdansk ul. Kontenerowa 9

Ogtoszenie nr 75018 / 25.02.2021

Ksiegowy

w zespole ds.Finansowo-Ksiegowych i Administracyjnych

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

koniec naboru gdansis S{marca okoto 4300,00 zt

ul. Kontenerowa 9 2021r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi pod nadzorem gtéwnego ksiegowego wybrane czynnosci w zakresie rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa oraz przyjetg polityka rachunkowosci w celu rzetelnego i jasnego przedstawienia
sytuacji majgtkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

W zakresie posiadanych upowaznien wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi w celu prawidtowego i terminowego
regulowania zobowigzan jednostki oraz dokonywania rozliczen finansowych dochoddw i wydatkéw.

Na polecenie gtéwnego ksiegowego rzetelnie i terminowo sporzadza sprawozdania finansowe oraz inne sprawozdania z
zakresu dziatania jednostki, w tym sprawozdania z zakresu budzetu zadaniowego, zaméwien publicznych, z zakresu
wynagrodzen i ptac, deklaracje podatkowe, dokumenty rozliczeniowe itp. w celu dostarczenia biezacej informacji nt.
sytuacji finansowej i pozostatych aspektéw funkcjonowania jednostki.

Bierze czynny udziat w opracowaniu projektéw rocznych i wieloletnich planéw finansowych jednostki. Poddaje plan
finansowy biezacej analizie w celu zabezpieczenia Inspektoratu w niezbedne srodki budzetowe umozliwiajace wtasciwe
jego funkcjonowanie.

Obstuguje programy finansowo-ksiegowe i stuzace do prowadzenia ewidencji posiadanych sktadnikéw majatkowych, a
takze pozostate systemy informatyczne np.: Informatyczny System Obstugi Budzetu Panhstwa TREZOR, System
Bankowosci Elektronicznej NBP, aplikacja PLATNIK, zapewniajgc wiasciwe funkcjonowanie jednostki budzetowej, w
szczegdlnosci w sytuacji nieobecnosci gtéwnego ksiegowego

Prowadzi na biezaco, weryfikuje i przechowuje ksiegi inwentarzowe w zakresie wtasnych i obcych sktadnikéw
majatkowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz bierze udziat w czynnosSciach zwigzanych z przeprowadzaniem
inwentaryzacji mienia jednostki celu zapewnienia rzetelnej informacji w zakresie posiadanego majatku przez jednostke.

Dokonuje wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w celu weryfikacji czy planowane wydatki sg
dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw, w sposéb umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan, w ramach
zabezpieczonych srodkéw pienieznych w planie finansowym jednostki na dany rok budzetowy

Sprawdza czy naleznosci dotyczace dochodéw sa egzekwowane w ustalonych terminach i w petnej wysokosci.
Wykonuje zadania z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej personelu Inspektoratu.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy praktyki na stanowisku pracy w ksiegowosci

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustawy

e Praktyczna wiedza nt. zagadnien zwigzanych z rachunkowoscig budzetowa (plany kont, klasyfikacja budzetowa)

e Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz wydanych do niej przepiséw wykonawczych, ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepiséw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej, przepiséw
podatkowych, przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i aktédw wykonawczych do niej wydanych a takze prawa zamdéwien
publicznych oraz umiejetnos$¢ wykorzystania przepiséw prawa w praktyce

o Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, w tym praktycznego wykorzystania aplikacji pakietu MS Office
¢ Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych

e Komunikatywnos¢ i umiejetnos$¢ wspétpracy w zespole

o Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i argumentowania

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze preferowane: $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna, ekonomiczne jednolite
studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok praktyki na stanowisku pracy w ksiegowosci jednostki sektora finanséw
publicznych

e Przeszkolenie w zakresie ksiegowosci budzetowe;
e Posiadanie prawa jazdy kat. B
e Wiedza nt. struktury, funkcjonowania i zakresu zadan realizowanych przez organy Inspekcji Weterynaryjne;j

e Znajomos¢ przepisow kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji

¢ Umiejetnos$¢ obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR

o Umiejetnos¢ obstugi systeméw: Progman Finanse Premium, Progman Wyposazenie, Progman Rozrachunki
e Umiejetnos¢ obstugi systemu Ptatnik

o Umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce do odSwiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy

e Trzynaste” wynagrodzenie

e Mozliwos¢ doskonalenia zawodowego poprzez udziat w szkoleniach zewnetrznych, dofinansowanie do studiéw
podyplomowych, nauki jezyka obcego




Pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie wypoczynku dla pracownika)

Mozliwo$¢ wykupienia pakietu ubezpieczen na preferencyjnych warunkach

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w ramach podstawowego czasu pracy wykonywana od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00, z
wytaczeniem dni ustawowo wolnych od pracy, w wymiarze nie dtuzszym niz 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na
tydzien w przyjetym miesiecznym okresie rozliczeniowym

Budynek urzedu wyposazony jest w podjazd dla wézkéw inwalidzkich oraz posiada toalete dostosowang dla oséb
niepetnosprawnych, nie posiada drzwi automatycznych

Stanowisko wymaga wykonywania pracy w pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Podstawowe wyposazenie stanowiska obejmuje: zestaw komputerowy i inne urzadzenia biurowe: telefon, faks, drukarka,
skaner, urzagdzenie wielofunkcyjne itp.

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 kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Oferty nalezy sktada¢ w wyznaczonym terminie osobiscie w siedzibie urzedu, za posrednictwem firm kurierskich lub
urzeddéw pocztowych.

o W ofercie nalezy podac swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu i/lub adres e-mail.
o Oferty niekompletne oraz doreczone w sposéb inny niz okreslony w ogtoszeniu (np. poczta e-mail) nie beda
rozpatrywane.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Nabér bedzie obejmowat 3 etapy:

o | etap - formalna weryfikacja ofert kandydatek/kandydatéw
e || etap - test wiedzy
e |l etap- rozmowa kwalifikacyjna




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

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 dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 8 marca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 75018" na adres: Graniczny Inspektorat
Weterynarii w Gdansku ul. Kontenerowa 9, 80-601 Gdansk

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 58 7377860; 58 7376902
lub mailowego na adres: gdansk.griw@wetgiw.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.griwgda.pl/bip/index.php?id=402&id2=398

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.03.2021
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:

e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych:
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
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).
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. 1 lit. 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, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie 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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

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



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

