Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 63443 z dnia 21 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

czerwca
2020

Pomorski Wojewddzki Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ksiegowosci
Zespot ds. finansowo - ksiegowych

Gdansk Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii
ul. Na Stoku 50

Wojewoddzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku 80 - 958 GDANSK

ul. Kartuska 249

80 - 125 Gdansk

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa w siedzibie urzedu, praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie przy
oswietleniu naturalnym i sztucznym, nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki pracy,
podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia
biurowe, budynek jednopietrowy bez podjazdéw, wejscie gtéwne do budynku po dwdch stopniach, stanowisko
pracy znajduje sie na parterze budynku, pomieszczenia sanitarne nieprzystosowane dla oséb poruszajacych sie
na wozkach

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga rachunkéw bankowych w programie NBE NBP oraz przygotowywanie przelewow elektronicznych,

¢ sprawdzanie prawidlowosci i kompletnosci dokumentdw, niezbednych do ksiegowania,

¢ sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

e wprowadzanie faktur zakupu do programu finansowo-ksiegowego SUBIEKT,

o wprowadzanie faktur sprzedazy oraz dowodow kasowych dotyczacych dochodéw budzetowych w
programie finansowo-ksiegowym REWIZOR,

o dekretowanie faktur zakupu w programie finansowo-ksiegowym REWIZOR.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy pracy w ksiegowosci jednostek budzetowych
¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

e znajomos¢ zasad rachunkowosci,

¢ dobra organizacja pracy,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,



¢ umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa,

¢ umiejetnos¢ obstugi biurowych aplikacji komputerowych: MS Office (Word, Excel).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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 wyksztatcenia
¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 czerwca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Weterynarii

ul. Na Stoku 50

80 - 958 GDANSK

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).

o Administrator danych i kontakt do niego: Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Gdansku (adres siedziby:
ul. Na Stoku 50, 80 - 958 Gdansk, e-mail: biuro@gdansk.wiw.gov.pl, tel. 58 302-32-52)

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@gdansk.wiw.gov.pl, tel. 58 300 39 61

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
odrebnych przepisow prawa w szczegdlnosci organy i instytucje panstwowe; podmioty, ktérym
Administrator Danych na podstawie stosownych uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych zleca
wykonanie czynnosci, z ktérymi wiaze sie koniecznos¢ przetwarzania danych lub mozliwo$¢ zapoznania z
danymi osobowymi (podmiot przetwarzajacy - procesor), np. dostawcom ustug IT, zadan wspomagajacych i
doradczych przy zachowaniu odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa tych danych. Informujemy réwniez,



ze Administrator Danych nie bedzie przekazywatl danych osobowych przetwarzanych w procesie rekrutacji
do pafstw trzecich, ani Zzadnych organizacji miedzynarodowych.
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).
¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé 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 podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty, tj. list motywacyjny, zyciorys/CV, oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie winny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Wzory oswiadczen oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie mozna pobrac ze
strony http://www.bip.gdansk.wiw.gov.pl/index.php?cid=23 . Weryfikacja spelniania przez kandydatow
wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentdéw wymienionych w czesci ,,dokumenty i
oswiadczenia niezbedne”. W zwiazku z powyzszym za kompletne oferty uznaje sie oferty zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty i wltasnorecznie podpisane: list motywacyjny, zyciorys/CV, oswiadczenia oraz
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

Oferty przestane droga elektroniczna lub faksem oraz otrzymane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.



Oferty otrzymane po terminie lub odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Nasz urzad jest pracodawca
rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje dotyczace naboru mozna uzyskac¢ pod nr tel. 58 302 32 43.



