Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gdyni

Ogtoszenie o naborze nr 48163 z dnia 24 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 (&)
czerwca
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Gdyni

Gdynia Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Stryjska 25
81-506 Gdynia

WARUNKI PRACY

* Praca biurowa w siedzibie urzedu, od poniedziatku do piatku (w dni robocze) w godzinach 7.30 do 15.30, z
wykorzystaniem komputera (praca przy monitorze powyzej 4 godzin), i urzadzen biurowych.

* Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym w pozycji siedzacej przy biurku.

* Budynek moze sprawia¢ problemy dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo - bariery architektoniczne: miejsce
pracy usytuowane na I pietrze w budynku bez podjazdu dla wézkdw inwalidzkich i windy, waskie schody i
korytarze, toalety nieprzystosowane dla os6b niepetnosprawnych.

» Sporadyczne wyjscia i wyjazdy stuzbowe np.: szkolenia

ZAKRES ZADAN

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym - wstepna i biezaca kontrola
wewnetrzna dokumentéw ksiegowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych
Dekretowanie dowodow finansowych

Analiza i kontrola wykorzystania srodkow finansowych

Dokonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

Dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym
Opracowywanie planéw finansowych jednostki

Sporzadzanie sprawozdan finansowo-kadrowych oraz sprawozdan w uktadzie zadaniowym

Sporzadzanie dokumentéw i rozliczen srodkéw zakladowego funduszu swiadczen socjalnych
Sporzadzanie list ptac na podstawie otrzymanej dokumentacji, prowadzenie kart wynagrodzen i potracen
pracownikéw, obliczanie i terminowe odprowadzenie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sporzadzanie deklaracji podatkowych

Obliczanie i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
oraz zobowiazan podatkowych i innych publiczno-prawnych

Sporzadzanie i terminowe przesytanie do ZUS dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych
Przygotowywanie projektéw procedur i przepiséw wewnetrznych z zakresu spraw finansowych

Obstuga informatycznego systemu obstugi budzetu panstwa (TREZOR), PLATNIK, NBE NBP
Organizowanie i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

e staz pracy: co najmniej 3 lata

¢ Doswiadczenie zawodowe: 3 lata w zakresie ksiegowosci

e Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepisow szczegétowych dla
jednostek budzetowych

e Znajomos$c¢ ustawy w zakresie naruszen dyscypliny finanséw publicznych

e Znajomosc¢ przepiséw w zakresie podatkow i ubezpieczen spotecznych

e Znajomo$¢ przepiséw prawa pracy

e Znajomos$¢ ustawy o inspekcji weterynaryjnej

¢ Niekaralnosc¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe

¢ Umiejetnos¢ obstugi programu Platnik, Trezor, NBE NBP

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o niekaralnosci przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe

¢ 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

¢ 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Stryjska 25

81-506 Gdynia

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 oso6b 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: Administratorem danych osobowych przetwarzanych przez
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Gdyni jest: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Gdyni, ul. Stryjska 25,
81-506 Gdynia, Numer tel. : 058 622-31-66, Numer fax.: 050 622-93-21, E-mail:
piwgdyn@gdansk.wiw.gov.pl
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: W sprawach zwiazanych z ochrona danych osobowych nalezy
kontaktowac sie z: Inspektorem Ochrony Danych przez e-mail: ido@gdansk.wiw.gov.pl, telefonicznie: 058
300-39-61, listownie na adres: ul. Na Stoku 50, 80-958 Gdansk
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe moga by¢ przekazywane: 1. Podmiotom uprawnionym na
podstawie przepiséw prawa. 2. Podmiotom wspdtpracujacym z PIWet Gdynia w zakresie realizacji
niezbednych zadan w ramach przedmiotowego procesu oraz zachowania ciagtosci dziatania administracji
publicznej, w tym zwtaszcza podmiotom dostarczajacym rozwiazania techniczne i organizacyjne. W
szczegolnosci ustugi: teleinformatyczne, prawne, doradcze oraz wspierajace PIWet Gdynia w dochodzeniu
roszczen w przypadku ich wystapienia, kurierskie, pocztowe, zwiazane z utylizacja dokumentacji oraz
innych nosnikéw zwierajacych dane osobowe.
¢ 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 przepisow 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. 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, 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 niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Urzedu lub listownie - decyduje data stempla pocztowego.
Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 058
622-31-66

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



