Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kaliszu

Ogtoszenie o naborze nr 17768 z dnia 09 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
listopada
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

w Zespole ds. administracyjno-finansowych

Kalisz Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Warszawska 63b
62-800 Kalisz

WARUNKI PRACY

- praca od poniedziatku do piatku w godz. od 7.00 do 15.00

- praca w siedzibie urzedu

- wyjazdy stuzbowe

- szkolenia

- narzedzia i materialy do pracy: sprzet biurowy (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka)

- bariery architektoniczne: brak wind, brak podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych, brak odpowiednio
dostosowanych toalet dla 0séb niepeinosprawnych

- w celu skorzystania z ustug przez osoby niepetlnosprawne Urzad zapewnia grzecznosciowa pomoc
organizacyjna (asyste) ze strony pracownikow

ZAKRES ZADAN

o wstepna kontrola dokumentow ksiegowych w zakresie zasadnosci sporzadzania rachunkéw i zasadnosci
dokonywanych zakupow, przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych oraz sporzadzanie
raportow rzeczowo-finansowych

¢ kontrola biezaca w zakresie analizy dochodéw i wydatkéw oraz prowadzenie ksiegowosci analitycznej kont

¢ kontrola nad zamknieciem ksiag rachunkowych jednostki w zakresie przeprowadzania niezbednych
uzgodnien, przygotowywania zalacznikéw, sporzadzania informacji dodatkowych

¢ kontrola rachunkow i zestawien sporzadzanych przez Urzedowych Lekarzy Weterynarii dotyczaca:
$wiadectw zdrowia dla drobiu, $win, bydta oraz choréb zakaznych

¢ 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

¢ sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktur oraz faktur dotyczacych zobowigzan
jednostki

¢ uzgadnianie kont - przygotowywanie jednostki do przeprowadzania poirocznej i rocznej inwentaryzacji kont
ksiegowych

¢ kontrola nad zamknieciem ksiag rachunkowych jednostki w zakresie: przeprowadzania niezbednych
uzgodnien, przygotowywania zalacznikéw, sporzadzania informacji dodatkowych



¢ sporzadzanie tytuléw wykonawczych i upomnien oraz naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci

¢ ustalanie przypisu dochodu i sporzadzanie dokumentéw ksiegowych, uzgadnianie salda z dtuznikami
(potwierdzenie salda)

¢ rozliczanie delegacji i ryczattow, prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, wydawanie
drukéw optat i plomb zabezpieczajacych

¢ wykonywanie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Kaliszu

e prowadzenie spraw Zaméwien Publicznych jednostki

¢ obstuga systemu bankowego oraz przekazywanie sprawozdan budzetowych w systemie ISRB

e realizacja innych zadan merytorycznych zleconych przez przetozonych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne

e staz pracy: 1 rok w obszarze ksiegowosci

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie ukonczonych kursow

¢ Kopie ukonczonych szkolen

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Warszawska 63b

62-800 Kalisz

INNE INFORMAC]E:

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

W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ dane kontaktowe, tj. adres do korespondencji, adres e-mail,



numer telefonu. Dokumenty aplikacyjne otrzymane lub uzupetione po terminie nie beda rozpatrywane. W
ciagu 3. miesiecy od dnia publikacji wyniku naboru istnieje mozliwos¢ odbioru zlozonych dokumentow.
Kandydatki/Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostanag zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o
czym beda powiadomieni telefonicznie lub e-mailem. Do sktadania dokumentéw aplikacyjnych zachecamy
rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac pod nr tel. (62) 757 26 59. Kandydatka zakwalifikowana/Kandydat zakwalifikowany
zostana powiadomieni o kolejnym etapie naboru, tj. terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dokumenty aplikacyjne
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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.



