Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Koninie

Ogtoszenie o naborze nr 9342 z dnia 16 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno-ksiegowych
Zespot ds. administracyjno-finansowych

Konin

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Koninie
ul. Kosciuszki 37B
62-500 Konin

WARUNKI PRACY

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

- praca w siedzibie Inspektoratu;

- praca przy powszechnie stosowanych w pracy biurowej urzadzeniach;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

- wyjazdy stuzbowe;

- praca w budynku parterowym, nieposiadajacym podjazdéw, toalety przystosowane do oséb
niepemosprawnych.

ZAKRES ZADAN

wprowadzanie dokumentéw do komputerowego systemu finansowo - ksiegowego jPROBIT,
sprawdzanie rachunkéw, faktur, delegacji i innych dokumentéw pod wzgledem formalno - rachunkowym
oraz dekretowanie,

prowadzenie ksiegowej ewidencji analitycznej choréb zakaznych zwierzat,

pomoc w sporzadzaniu sprawozdan dotyczacych choréb zakaznych zwierzat,

rozliczanie zuzytych materialéw oraz uzgadnianie stanéw magazynowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z dyscyplina pracy,

prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
zajmowanie sie dziatalnoscia szkoleniowa,

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw,

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

sporzadzanie uzgodnien sald wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan dot. kadr,

wspolpraca ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikéw,
organizacja szkolef w zakresie BHP,

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

Prawo jazdy kat.B

Umiejetno$¢ obstugi komputera

Znajomos¢ podstawowych zasad rachunkowosci

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
Znajomos¢ programoéw jPROBIT, TREZOR, NBE
znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia prawa jazdy,

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 marca 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Koninie

ul. Kosciuszki 37B

62-500 Konin

INNE INFORMACJE:

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 632429573. Oferty mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie
urzedu lub przesta¢ poczta. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe, adres do korespondencji, adres e-mail,
nr telefonu. Kandydaci zakwalifikowani, ktérzy spelniaja wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Po



zakonczeniu procesu naboru zlozone aplikacje niszczone sa po uptywie trzech miesiecy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



