Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 48033 z dnia 23 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO® °

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

Zespot ds. finansowo - ksiegowych i administracyjnych

Szczecin Inspekcja Weterynaryjna

Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Orlat Lwowskich 8
71-340 Szczecin

WARUNKI PRACY
Narzedzia pracy - komputer, elektryczne urzadzenia biurowe; bariery architektoniczne - biuro na I pietrze:
mozliwos$¢ poruszania sie po budynku - brak podjazdéw; drzwi odpowiedniej szerokosci; nie dostosowane
toalety dla oséb niepetnosprawnych, wyjazdy stuzbowe

ZAKRES ZADAN

sporzadzanie list plac, zlecen w programie ptacowym wraz z ksiegowaniem, prowadzenie rozliczen
zasitkow chorobowych, wynagrodzen za czas choroby oraz pozostalych zasilkéw, przygotowywanie
dokumentéw Rp-7, Z3, obstuga programu Platnik;

ksiegowanie faktur oraz innych dokumentéw ksiegowych ( kosztowych);

obstuga Informatycznego Systemu Trezor oraz bankowosci elektronicznej NBP (sporzadzanie przelewow
do wystania);

obstuga dochodéw wlasnych jednostki;

sporzadzanie zestawien i sprawozdan finansowo - ksiegowych, budzetowych i innych wg. potrzeb;
prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

dokonywanie zamdwien na potrzeby jednostki;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne lub pokrewne pokrewne

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem rachunkowosci, obstugi finansowej,
placowej

znajomo$¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office;

prawo jazdy kat. B ( czynne prowadzenie pojazdow);

umiejetnos¢ naliczania list plac, zlecen wraz z obstuga programu ptacowego oraz programu Platnik;
umiejetnos¢ ewidencji finansowo - ksiegowej;

umiejetnos¢ rozliczania faktur, ksiegowanie;

rzetelnos¢;



¢ umiejetnos$¢ wspotpracy;

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia;

e znajomos¢ przepisow prawa z zakresu rachunkowosci, finanséw publicznych, ubezpieczen spotecznych,
przepiséw z zakresu spraw budzetowych oraz prawa zamowien publicznych;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub pokrewne

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji pracy i podejmowania decyzji;

¢ komunikatywno$¢, dyspozycyjnosc;

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych;

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych i znajomos¢ obstugi oprogramowania komputerowego
stosowanego w Inspektoracie;

¢ obstuga Programu Trezor, E-puap, Symfonia(FK), Optima(Ptace), NBP - bankowosc elektroniczna

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych ukonczone kursy, szkolenia, kopie swiadectw pracy;

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 maja 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Inspekcja Weterynaryjna

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Orlat Lwowskich 8

71-340 Szczecin

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Szczecinie, ul. Orlat Lwowskich
8, 71-340 Szczecin

o Kontakt do inspektora ochrony danych: IOD@piw.szczecin.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru



¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane nie beda udostepniane innym osobom.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej. Oferty
otrzymane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Rozpatrzeniu nie beda
podlegac oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu, a takze oferty, ktore nie zawieraja
kompletu wymaganych dokumentéw oraz wtasnorecznych podpiséw pod CV, listem motywacyjnym i
oswiadczeniami. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans
i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniong. Oferty prosze sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem " Oferta pracy na wyzej wymienione stanowisko i numer ogtoszenia"

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 91 432 41 00.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

LEGENDA

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.



