Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Szczytnie
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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Przyjmuje, weryfikuje dokumenty ksiegowe, ksieguje operacje gospodarcze.

e Obstuguje kase Powiatowego Inspektoratu Weterynarii.

e Sporzadza dokumentacje w zakresie wyptaty wynagrodzen z tytutu umoéw o prace, zlecenia, o dzieto, sporzadza i wysyta
informacje do US o dochodach, pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, sporzadza i wysyta deklaracje ZUS w
zakresie zgtaszania do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, wyrejestrowywania z tych ubezpieczen.

e Wystawia rachunki, faktury obcigzeniowe dla wynajmujacych lokale uzytkowe bedace w zarzadzie Powiatowego
Inspektoratu Weterynarii w Szczytnie.

e Prowadzi ewidencje samochodéw stuzbowych, przedmiotéw i srodkéw trwatych, kartoteki ilosciowe materiatéw i sprzetu
wydanego bezposrednio do uzytku, ewidencje analityczng magazynu Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Szczytnie.

e Prowadzi ewidencje poniesionych kosztéw na programy zwalczania choréb zakaznych zwierzat.
e Obstuguje programy i systemy informatyczne w zakesie realizowanych zadan.

¢ Obstuguje magazyn Powiatowego Inspektoratu Weterynarii w Szczytnie.

e Zastepuje gtéwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: $rednie branzowe w kierunku ekonomia, rachunkowos¢




e Znajomos¢ przepiséw w zakresie finanséw publicznych i rachunkowosci.
e Znajomosc przepiséw w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz przepiséw o podatku dochodowym.
e Znajomos¢ przepisow w zakresie stuzby cywilnej, inspekcji weterynaryjnej.

¢ Biegta umiejetnosc obstugi komputera w srodowisku Windows i MS office, arkuszy kalkulacyjnych Excel, obstugi poczy
elektronicznej.

e Rzetelnos$¢, terminowos¢, skrupulatnosé, umiejetnosé pracy w zespole, stosowania prawa w praktyce, analitycznego
myslenia, organizacji pracy wtasnej, dziatania pod presjg czasu.

o \W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e mozliwos¢ skorzystania z grupowego ubezpieczenia na zycie

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz 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

e Praca biurowa w siedzibie Urzedu, w tym obstuga komputera pow. 4 godzin dziennie.
e Kontakt bezposredni i telefoniczny z pracownikami innych komérek organizacyjnych oraz kontrahentami.
o Wyjazdy stuzbowe (szkolenia), wyjscia stuzbowe (odprowadzanie gotéwki do banku).

e Siedziba urzedu miesci sie w budynku parterowym, przy wjezdzie do budynku znajduje sie podjazd dla oséb
niepetnosprawnych.

e Drzwi do pomieszczen biurowych standardowe.

e Toalety nie sg przystosowane dla 0séb ze szczegélnymi potrzebami.




Narzedzia i materiaty pracy: biurko, laptop, drukarka, telefon, skaner, ksero.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzagdzone przez
tlumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja ztozonych dokumentéw pod wzgledem spetniania wymagan formalnych.
e Sprawdzian wiedzy.
e Rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2025-02-17

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej

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

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa

Aplikuj do: 3 lutego 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 147206" na adres: Powiatowy Inspektorat
Weterynarii 12-100 Szczytno, ul. Janusza Korczaka 1

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 896242176




lub mailowego na adres: piw@szczytno.piw.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.szczytno.piw.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.02.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Szczytnie, reprezentowany przez
Powiatowego Lekarza Weterynarii w Szczytnie, ul. Janusza Korczaka 1, 12-100 Szczytno tel. 896242176
e Kontakt do inspektora ochrony danych: piw@szczytno.piw.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe beda przetwarzane w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w
Szczytnie. Nie bedg udostepniane innym odbiorcom danych, za wyjatkiem przypadkéw obowigzkowego udzielenia
informacji.
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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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, 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.

e

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 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




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

