Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Leborku

Ogtoszenie o naborze nr 41736 z dnia 26 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0 6 nabér
lutego w toku
2019

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

w zespole ds. finansowo-ksiegowych i administracji

Lebork Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Weterynaryjna 1
84-300 Lebork

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie od poniedziatku do piatku w godzinach 7.30 do 15.30.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, obstuga innych urzadzen biurowych.
Budynek jednopietrowy bez wind. Na parterze znajduje sie toaleta przystosowana dla oséb
niepetosprawnych, podjazd do budynku.

Praca na pietrze budynku.

ZAKRES ZADAN

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym - wstepna i biezaca kontrola
wewnetrzna dokumentéw ksiegowych w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
pomoc w sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej

Dokonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

Przyjmowanie rachunkéw od lekarzy wyznaczonych,

Dokonywanie rozliczen za badanie przed i poubojowe zwierzat,

Prowadzenie kasy oraz sporzadzanie dokumentow i rozliczen kasowych dotyczacych budzetu
podstawowego, Srodkéw depozytowych, srodkéw zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,
Sporzadzanie list ptac na podstawie otrzymanej dokumentacji, prowadzenie kart wynagrodzen i potracen
pracownikow, obliczanie i terminowe odprowadzenie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
sporzadzanie deklaracji podatkowych,

Obliczanie i terminowe odprowadzenie skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
Sporzadzanie i terminowe przesytanie do ZUS dokumentéw zgltoszeniowych i rozliczeniowych,

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w zakresie ksiegowosci

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw szczegotowych dla
jednostek budzetowych,

Znajomos¢ przepisow w zakresie podatkdw i ubezpieczen spotecznych,



e Znajomos$¢ przepiséw prawa pracy

e Znajomosc ustawy o inspekcji weterynaryjnej

¢ Umiejetnosc analitycznego myslenia, rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢,

¢ Umiejetnos¢ obstugi programu Platnik, Trezor, NBE NBP,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ 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 niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lutego 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Leborku

ul. Weterynaryjna 1

84-300 Lebork

Sekretariat na parterze

z dopiskiem "Rekrutacja ksiegowos¢-zastepstwo"
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

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 Leborku, ul. Weterynaryjna 1,
84-300 Lebork

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@gdansk.wiwi.gov.pl; telefon: 58-300-39-61; Listownie:
Inspektor Ochrony Danych, ul. Na Stoku 50; 80-958 Gdansk

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Dane



osobowe moga by¢ przekazywane: podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa, podmiotom
wspolpracujacym z PIW Lebork, w zakresie realizacji niezbednych zadan w ramach przedmiotowego
procesu oraz zachowania ciagtosci dziatania administracji publicznej, w tym zwtaszcza podmiotom
dostarczajacym rozwiazania technicznego i organizacyjnego. W szczegélnosci ustugi teleinformatyczne-
prawne, doradcze oraz wspierajace WIW w dochodzeniu roszczen w przypadku ich wystapienia-kurierskie,
pocztowe - zwiazane z utylizacja dokumentacji oraz innych nosnikéw zawierajace dane osobowe.

e 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 oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona

Oferty dostarczone po terminie, niekompletne lub niespetniajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spelniajacy wymagania formalne i zakwalifikowani do dalszych etapow naboru zostana
powiadomieni telefonicznie o ich terminie.

Oferty odrzucone oraz oséb nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone w terminie 30 dni od
zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

Do zlozonej oferty nalezy dotaczy¢ nastepujaca zgode:
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH DO CELOW REKRUTAC]I

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych Powiatowego
Lekarza Weterynarii z siedziba w Leborku , ul. Weterynaryjna 1, 84-300 Lebork , w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego na stanowisko Ksiegowego.

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze sa one zgodne z prawda.

3. Zapoznatem(-am) sie z trescia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania
danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.

4. W przypadku podania dodatkowych danych, ktére wykraczaja ponad te okreslone przepisami prawa pracy,
w tym udostepnienie wizerunku, wyrazam zgode na ich przetwarzanie.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



