Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Kepnie

Ogtoszenie o naborze nr 25409 z dnia 11 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23

kwietnia
2018

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno-finansowych
w Zespole ds. Administracyjno-Finansowych

Kepno Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Graniczna 14
63-600 Kepno

WARUNKI PRACY

* praca od poniedziatku do piatku w godz. od 7:00 do 15:00

* praca biurowa w siedzibie urzedu

* wyjazdy stuzbowe, szkolenia

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

* wystepuja bariery architektoniczne: brak podjazdéw do budynku, brak windy, brak dostosowania toalet do
potrzeb osdb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie rachunkowosci i biezacej ksiegowosci Inspektoratu zgodnie z obowiazujacymi przepisami

¢ obsluga systeméw i programdéw komputerowych w zakresie spraw finansowo-ksiegowych

e prowadzenie i obstuga programu w zakresie modutu srodki trwate

¢ obstuga programu w zakresie modutu kadrowo-ptacowego

¢ rozliczanie lekarzy weterynarii i innych oséb wyznaczonych do wykonywania czynnosci weterynaryjnych
oraz sporzadzanie sprawozdan, zestawien i raportéw z tego zakresu

¢ sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentoéw ksiegowych i finansowych

¢ uzgadnianie salda z dtuznikami (potwierdzenie salda)

¢ kontrolowanie wplat naleznosci, naliczanie odsetek od nieterminowych wptlat na konto i wysytanie
upomnien do zaptaty dtuznikom

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z: zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw, akt osobowych, badan
lekarskich, urlopéw pracownikow oraz ewidencji czasu pracy

¢ naliczanie wynagrodzen, ustalanie podstaw do emerytury i renty, nagréd jubileuszowych i innych
swiadczen

¢ prowadzenie rozliczen sktadek ZUS i podatku dochodowego

¢ sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan

e prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania

¢ uzgadnianie kont - przygotowywanie jednostki do przeprowadzania poéirocznej i rocznej inwentaryzacji kont

ksiegowych



wykonywanie czynno$ci zwiazanych z inwentaryzacja w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii
realizacja innych zadan merytorycznych zleconych przez przetozonych

prowadzenie ewidencji zakupow i rozchodow materialéw biurowych

prowadzenie i obstuga sekretariatu PIW w Kepnie w zastepstwie

prowadzenie spraw Zamowien Publicznych jednostki w zastepstwie

wypisywanie i rozliczanie polecen, delegacji stuzbowych oraz ryczaltéw samochodowych w zastepstwie
obstuga systemu bankowego, TREZOR oraz przekazywanie sprawozdan budzetowych w systemach w
zastepstwie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

Znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, stuzby cywilnej, prawa pracy i
systemoéw ubezpieczen spolecznych

Obstuga programu PLATNIK

Biegta obstuga komputera (MS Office)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: praca lub staz w ksiegowosci
umiejetnos¢ pracy w zespole

komunikatywnos¢, odpowiedzialno$é, samodzielnos¢, rzetelnosé
znajomos$¢ przepisow z zakresu Inspekcji Weterynaryjnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kserokopie swiadectw pracy

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - 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

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 23 kwietnia 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Graniczna 14
63-600 Kepno

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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Dokumenty ztoZone nie beda zwracane.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu zostang powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Osoby niezakwalifikowane nie beda informowane.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezakwalifikowanych zostana zniszczone.



