Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 18400 z dnia 23 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

grudnia
2017

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: rozliczen finansowych i kadr
zespoOt do spraw administracyjno-finansowych

Ostrow Wielkopolski Inspekcja Weterynaryjna
Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Grabowska 34, 63-400 Ostrow Wielkopolski

WARUNKI PRACY

praca od poniedziatku do piatku od godz. 7 - 15

praca w siedzibie Inspektoratu

wyjazdy stuzbowe

narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy

bariery architektoniczne dla niepelnosprawnych (budynek na parterze bez podjazdu dla
niepelnosprawnych, brak toalet dostosowanych dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw oraz akt osobowych

¢ sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen, deklaracji ZUS, kart przychodéw i deklaracji podatkowych

e prowadzenie ewidencji czasu pracy

o prowadzenie dokumentacji dotyczacej uprawnien emerytalnych i rentowych

¢ ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrdd jubileuszowych i innych §wiadczen oraz przygotowywanie
projektéw decyzji

e sporzadzanie raportow rzeczowo-finansowych

e prowadzenie rozliczen gotowkowych i bezgotéwkowych

¢ sprawdzanie pod wzledem formalnym i rachunkowym dokumentacji finansowej

e sprawdzanie dokumentdw i tworzenie zestawien i oplat za czynnosci wykonywane przez Inspekcje z
zakresu wykonywania czynnosci urzedowych przez osoby wyznaczone

¢ obstuga bankowosci elektronicznej NBP, Platnika oraz Progman Zlecone

¢ sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej lub pracy w dziale finansowym



e znajomos¢ przepisow prawa pracy i systemu ubezpieczen spotecznych

obstuga programu Platnik

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e umiejetnos$¢ pracy w zespole
¢ chec podnoszenia kwalifikacji
¢ samodzielnos¢

¢ komunikatywnos$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Inspekcja Weterynaryjna

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Grabowska 34

63-400 Ostréw Wielkopolski

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, wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci wskazanej w ogtoszeniu, wlasnorecznie
podpisane i opatrzone aktualna data.

List motywacyjny powinien by¢ podpisany wtasnorecznym podpisem.

Kandydatka/kandydat speiniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o
czym beda powiadomieni telefonicznie lub na adres e-mail podany w ofercie.

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

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Termin zatrudnienia od 01.02.2018 r.



Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (62) 738 53 26



