
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Świdwinie

Ogłoszenie o naborze nr 5108 z dnia 03 listopada 2016 r.

OFERTY DO

18
listopada
2016

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

księgowy
zespół do spraw finansowo - księgowych i administracyjnych

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Świdwin

ADRES URZĘDU:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Świdwinie
ul. Połczyńska 18
78-300 Świdwin

 

WARUNKI PRACY
Praca biurowa w siedzibie urzędu, od poniedziałku do piątku w godzinach 7-15. Praca z użyciem monitora
ekranowego powyżej 4 godzin dziennie, w pozycji siedzącej. Stanowisko pracy wyposażone w sprzęt
komputerowy oraz inny sprzęt biurowy. Wyjścia i wyjazdy służbowe. Siedziba inspektoratu mieści się na
parterze budynku bez podjazdów dla wózków inwalidzkich i wind. Toaleta nieprzystosowana dla osób
niepełnosprawnych.

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie spraw pracowników inspektoratu, związanych z nawiązywaniem, trwaniem i ustaniem
stosunku pracy
Sporządzanie dokumentacji płacowej, w tym list płac, naliczanie zasiłków
Naliczanie składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, fundusz pracy oraz zobowiązań podatkowych
Kontrolowanie wstępne i formalne dowodów ksiegowych, dekretowanie
Przygotowywanie informacji, sprawozdań i analiz w zakresie finasowym i kadrowo - płacowym

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie z zakresu rachunkowości
staż pracy: 1 rok w Inspekcji Weterynaryjnej
Znajomości przepisów ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, ustawy o podatku
dochodowym, ustawy o ubezpieczeniach społecznych, ustawy o służbie cywilnej, ustawy kodeks pracy
Umiejetność obsługi programu Płatnik, Trezor, NBP, Płace-kadry (Zeto)
Bardzo dobra umiejetność obsługi komputera (pakiet MS Office)
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE



Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 18 listopada 2016 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Inspekcja Weterynaryjna Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Świdwinie
ul. Połczyńska 18
78-300 Świdwin

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Oferty przesłane lub dostarczone po terminie (liczy się data wpływu do inspektoratu), niekompletne lub
niespełniające wymogów podanych w ogłoszeniu nie będą rozpatrywane.

Dodatkowe informacje można uzyskać po numerem telefonu 943652206.


