Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 20515 z dnia 11 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
stycznia
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: finansowo-ksiegowych
Zespot ds. finansowo-ksiegowych i administracyjnych

Olsztyn Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olsztynie

ul. Lubelska 16
10-404 Olsztyn

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Olsztynie.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Praca samodzielna pod presja, wymagajaca bardzo dobrej organizacji pracy z nieréwnomiernym natezeniem
obowiazkdw stuzbowych, wymagajaca przestrzegania okreslonych przepisami termindéw realizacji.
Stanowisko zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym, znajduje sie na parterze budynku. Na pietro prowadza
schody - brak windy, przed budynkiem podjazd dla inwalidéw, w siedzibie jednostki toaleta dla
niepemosprawnych.

ZAKRES ZADAN

naliczanie wynagrodzen i innych naleznosci pracownikéw oraz rozliczanie sktadek ZUS, podatku do US,
sporzadzanie deklaracji ZUS oraz informacji podatkowych PIT

kontrola rachunkéw i zestawien sporzadzanych przez urzedowych lekarzy weterynarii dot. Swiadectw
zdrowia dla drobiu, bydta i swin

sporzadzanie miesiecznych zestawien rachunkéw, miesiecznych zestawien z badania zwierzat rzeznych i
miesa oraz Swiadectw zdrowia, a takze miesiecznych zestawien z nadzoru w zaktadach urzedowych lekarzy
weterynarii w zakresie monitoringu

rozliczanie delegacji pracownikéw, prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania, wydawanie
drukow oplat

sporzadzanie sprawozdan , informacji i analiz w zakresie wynagrodzen

wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z inwentaryzacja

obstuga systemu bankowego - sporzadzanie przelewow

prowadzenie kasy - rozliczanie operacji gotéwkowych, pobieranie srodkéw pienieznych z rachunku
bankowego, biezace sporzadzanie raportéw kasowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



e Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne profilowane w kierunku: rachunkowos¢

e staz pracy: 3 lata na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem spraw finansowych i/lub ksiegowych

e znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowej

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych

e znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

¢ znajomos¢ ordynacji podatkowej

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z aktualnymi regulacjami prawnymi dotyczacymi Inspekcji
Weterynaryjnej oraz rozporzadzen wykonawczych z zakresu cennika optat oraz wynagrodzen za czynnosci
zlecone

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu postepowania administracyjnego

¢ umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy oraz stosowania przepiséw w praktyce

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera - znajomos¢ obstugi pakietu Microsoft Office

e umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, doktadnos¢, komunikatywnoscé

e odpornos¢ na stres

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem
spraw finansowych i/lub ksiegowych

e prawo jazdy kat. B

¢ znajomos¢ obstugi programow: Platnik, NBE, program kadrowo-ptacowy (m. in. PUMA, R2 Platnik)

¢ umiejetnos¢ naliczania wynagrodzen

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

¢ kopia dokumentu upowazniajacego do prowadzenia pojazdow kat. B

¢ potwierdzenie umiejetnosci naliczania wynagrodzen m. in. zakresem czynosci,
certyfikatem/zaswiadczeniem ze szkolenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:



Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Olsztynie

ul. Lubelska 16

10-404 Olsztyn

z dopiskiem "oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci wskazanej w ogtoszeniu, wlasnorecznie
podpisane i opatrzone aktualna datg - wzor oswiadczenia jest do pobrania na stronie
http://bip.olsztyn.piw.gov.pl

CV i list motywacyjny powinien by¢ podpisany wlasnorecznym podpisem, osoby zakwalifikowane do kolejnego
etapu postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione e-mailem lub telefonicznie.

W przypadku duzej ilosci kandydatow mozliwos¢ przeprowadzenia dwustopniowego naboru.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego), a oferty odrzucone
zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-89) 533-14-11 wew. 21

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



