Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wtoszczowie

Ogtoszenie o naborze nr 25196 z dnia 09 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 &

kwietnia
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
gtowny ksiegowy

Zespot ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Wloszczowa Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wloszczowie
29-100 Wloszczowa
ul. Zwirki 2

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu, od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30. Praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Stanowisko pracy usytuowane na I pietrze budynku - brak windy.
Toalety nieprzystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych. Praca w pozycji siedzacej przy biurku, stanowisko
pracy wyposazone w zestaw komputerowy oraz sprzet biurowy. Sporadyczne wyjazdy stuzbowe, np. na
szkolenia.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie rachunkowosci jednostki w oparciu o zasady (polityke) rachunkowosci oraz wycene aktywow i
pasywow.

¢ Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

e Przygotowywanie planéw finansowych, innych planéw i analiz makroekonomicznych gospodarki finansowej
Inspektoratu. Opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych i ich zmian w zakresie dochodéw i
wydatkow, poddawanie ich biezacej analizie oraz przedkladanie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki, a
nastepnie ich realizacja

¢ Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnos¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

¢ Planowanie finansowe dochoddéw i wydatkéw budzetowych dla Inspektoratu jako dysponenta srodkéw
budzetowych III stopnia.

¢ Kontrolowanie zgodnosci wydatkowania $rodkéw finansowych z planem finansowym oraz ich klasyfikacja w
ukladzie tradycyjnym i zadaniowym.

¢ Rzetelne i terminowe sporzadzanie: sprawozdan budzetowych, sprawozdania finansowego oraz innych
sprawozdan z zakresu dziatania jednostki budzetowej, w tym sprawozdan z zakresu budzetu zadaniowego,
deklaracji podatkowych i innych dokumentéw rozliczeniowych np. ZUS

¢ Przestrzeganie terminowego regulowania zobowiazan oraz odprowadzania na rachunek centralny
zrealizowanych dochodéw budzetowych Inspektoratu.

¢ Windykacja naleznosci, sporzadzanie tytutéw wykonawczych i upomnien oraz naliczanie odsetek od
nieterminowych ptatnosci

¢ Administrowanie i obstuga programoéw finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych oraz innych systeméw



informatycznych np.: System Bankowosci Elektronicznej NBP, Informatyczny System Obstugi Budzetu
Panstwa TREZOR, aplikacja PLATNIK

Kierowanie praca zespotu do spraw Finansowo-Ksiegowych i Administracyjnych

Prowadzenie, weryfikacja i przechowywanie ksiag inwentarzowych w zakresie wlasnych i obcych
sktadnikéw majatkowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym organizacja i pelnienie nadzoru nad
inwentaryzacja mienia jednostki oraz prowadzenie rozliczen inwentaryzacyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie Na stanowisku gtéwnego ksiegowego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra speinia
jeden z ponizszych warunkow: 1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci, 2) ukoniczyta srednia, policealna lub
pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci, 3) jest wpisana do
rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, 4) posiada certyfikat ksiegowy
uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

doswiadczenie zawodowe: 5 lat na stanowisku w ksiegowosci

Bardzo dobra znajomo$¢: przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych do ww.
ustawy, praktyczna wiedza nt. zagadnien zwiazanych z rachunkowoscia budzetowa (plany kont,
klasyfikacja budzetowa), znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz wydanych do niej przepiséw
wykonawczych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepisow z
zakresu sprawozdawczosci budzetowej, przepiséw podatkowych, przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i
aktéow wykonawczych do niej wydanych a takze prawa zamoéwien publicznych oraz umiejetnoscé
wykorzystania przepisow prawa w praktyce

Umiejetno$¢ sprawnej obstugi komputera, w tym praktycznego wykorzystania aplikacji pakietu MS Office
Umiejetno$¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych i kadrowo-placowych

Komunikatywnos$c¢ i umiejetnos¢ wspolpracy w zespole a takze kierowania praca zespotu

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia i argumentowania

Nieskazanie prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych

Nieposzlakowana opinia

Znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gléwnego ksiegowego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze preferowane: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
doswiadczenie zawodowe: 3 lata praktyki w ksiegowosci jednostki sektora finanséw publicznych
Wiedza nt. struktury, funkcjonowania i zakresu zadan realizowanych przez organy Inspekgcji
Weterynaryjnej

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

Umiejetno$¢ obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR

Znajomos¢ obstugi systemu Platnik

Znajomosc¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP

Prawo jazdy kat. B



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

¢ Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

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

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

¢ 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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia prawa jazdy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wtoszczowie
UL Zwirki 2
29-100 Wtoszczowa
/Sekretariat I pietro pokdj nr 13/

INNE INFORMACJE:

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%.

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 inng ceche prawnie chroniona.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu i/lub adres e-mail.
Kazde oswiadczenie wymagane w ogloszeniu powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w ogtoszeniu. Wszystkie
oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii we
Wloszczowie z oznaczeniem stanowiska lub przesta¢ za posrednictwem operatora swiadczacego ustugi
pocztowe na adres Urzedu z dopiskiem , Oferta na stanowisko Gléwnego ksiegowego”.

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data wptywu oferty do



Powiatowego Inspektoratu Weterynarii we Wloszczowie.

Oferty odrzucone oraz oferty osob niezatrudnionych po przeprowadzeniu naboru zostana komisyjnie
zniszczone.

Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wtoszczowie ul. Zwirki 2,
29-100 Wioszczowa.

W przypadku ztozenia dokumentéw Panstwa dane osobowe beda przetwarzane zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych(Dz. U 2014 r, poz.1182) w celu rekrutacji, a w przypadku
zatrudnienia -na potrzeby zatrudnienia. W przypadku zatrudnienia Panstwa dane osobowe beda udostepniane
uprawnionym organom na podstawie przepiséw prawa. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z
art. 22 ustawy Kodeks pracy oraz innych przepiséw zawiazanych z zatrudnianiem jest obowiazkowe. Podanie
danych osobowych w zakresie szerszym niz wynikajacy z art. 22 ustawy Kodeks pracy oraz innych przepisow
zwiazanych z zatrudnieniem jest dobrowolne.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



