Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wioszczowie
29-100 Wtoszczowa ZWIRKI 2

Ogtoszenie nr 96689 / 09.04.2022

Starszy Specjalista

Do spraw: finansowo-ksiegowych i kadrowych Zespét do spraw finansowo -ksiegowych i administracyjnych

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Powiatowy
Inspektorat

Weterynarii we 19 kwietnia

nabor w toku Wioszczowie ul. 2022r.
Zwirki 2 29 -100

Wtoszczowa

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Wykonywanie zadanh ustawowych przynaleznych do wykonywania przez zespét do spraw finansowo -ksiegowych i
administracyjnych

¢ Biezaca analiza dochoddéw, wydatkéw oraz spraw kierowanych na droge egzekucji
e Sporzadzanie niezbednych sprawozdan, analiz, itp.

e Kompleksowa obstuga kadrowo -ptacowa pracownikdw, prowadzenie analiz i obowigzujgcej sprawozdawczosci w tym
zakresie

e Biezgca aktualizacja danych w zakresie bhp, okresowych badan lekarskich, czasu pracy, szkolen, itp.
e Prowadzenie postepowah w sprawach udzielania zaméwien publicznych

e Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw

e Obstuga programéw informatycznych w zakresie finansowo - ksiegowym i kadrowym

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w komdrkach finansowo-ksiegowych i kadrowych
e Znajomos¢ obstugi programdw Ptatnik, Trezor oraz programu kodrowo-ptacowego SAGE Symfonia

Wiedza z zakresu naliczania wynagrodzen




e Znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych

e Znajomos¢ przepisow ustawy o Inspekcji Weterynaryjnej

e Znajomos¢ przepisow ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ przepiséw o rachunkowosci i finansach publicznych

e Samodzielno$¢ i umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny i precyzyjny
o Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, kreatywnos¢, odpowiedzialnosé

e Sumiennosc i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkdéw

e Prawo jazdy kat.B

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 Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w administracji publicznej
e odbyta stuzba przygotowawcza w stuzbie cywilnej

Dostepnos¢

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci zwigzanych gtdwnie z pracg przy biurku i komputerze. Czynnosci wykonywane
sg w wiekszosci w pozycji siedzacej i s zwigzane z pracg z dokumentami, obstugg komputera powyzej 4 godzin na dobe,
obstuga urzadzen biurowych (telefon ,fax, drukarka, niszczarka, skaner), prowadzeniem rozméw telefonicznych
wewnetrznych i zewnetrznych. Praca w oswietleniu naturalnym oraz sztucznym. Na stanowisku zadania realizowane sg
samodzielnie, czesto pod presja czasu. Wystepujg kontakty z klientami wewnetrznymi urzedu i zewnetrznymi - ZUS, US
itp. Lokalizacja stanowiska pracy - budynek Powiatowego Inspektoratu Weterynarii we Wtoszczowie ul. Zwirki 2, na |
pietrze. Budynek nie dostosowany jest dla 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich - bariery
architektoniczne (brak podjazdu do budynku, brak windy, brak przystosowanych sanitariatéw).

Dodatkowe informacje

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. W ofercie nalezy podac
swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu i/lub adres e-mail. Kazde o$wiadczenie wymagane
w ogtoszeniu powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w ogtoszeniu. Wszystkie oswiadczenia, CV oraz list motywacyjny
musza by¢ opatrzone data i wtasnorecznym podpisem. Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w
sekretariacie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii we Wtoszczowie z oznaczeniem stanowiska lub przesta¢ za
posrednictwem operatora $wiadczgcego ustugi pocztowe na adres Urzedu z dopiskiem ,Oferta na stanowisko
"Starszy specjalista do spraw finansowo -ksiegowych i kadrowych ". Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie
nie beda rozpatrywane, decyduje data wptywu oferty do Powiatowego Inspektoratu Weterynarii we Wtoszczowie.
Oferty odrzucone oraz oferty oséb niezatrudnionych po przeprowadzeniu naboru zostang komisyjnie zniszczone.




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

Kopia prawa jazdy

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 19 kwietnia 2022

W formie papierowej na adres: Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wioszczowie

ul.

Zwirki 2

29-100 Wtoszczowa
/Sekretariat, | pietro, pokdj nr 13/

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.04.2022
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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: Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wtoszczowie, 29-100 Wtoszczowa, ul.
Zwirki 2

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Ariel Drabarek, e-mail: wloszczowa.piw@wetgiw.gov.pl, tel. 41 39-44-992
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii we Wtoszczowie, 29-100 Wtoszczowa, ul. Zwirki 2
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;




w

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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym 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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

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




