Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrowie Wielkopolskim

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

0

grudnia
2017

5

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: rozliczen finansowych i kadr
zesp6t do spraw administracyjno-finansowych

Ostrow Wielkopolski Inspekcja Weterynaryjna

Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Grabowska 34, 63-400 Ostréw Wielkopolski

WARUNKI PRACY

praca od poniedziatku do pigtku od godz. 7 - 15

praca w siedzibie Inspektoratu

wyjazdy stuzbowe

narzedzia pracy - komputer i sprzet biurowy

bariery architektoniczne dla niepetnosprawnych (budynek na parterze bez podjazdu dla
niepetnosprawnych, brak toalet dostosowanych dla 0s6b niepetnosprawnych

ZAKRES ZADAN

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow oraz akt osobowych
sporzadzanie list ptac, kart wynagrodzen, deklaracji ZUS, kart przychodéw i deklaracji podatkowych
prowadzenie ewidencji czasu pracy

prowadzenie dokumentacji dotyczacej uprawnief emerytalnych i rentowych

ustalanie uprawnien pracownikéw do nagréd jubileuszowych i innych Swiadczen oraz przygotowywanie projektow
decyzji

sporzadzanie raportéw rzeczowo-finansowych

prowadzenie rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych

sprawdzanie pod wzledem formalnym i rachunkowym dokumentacji finansowej

sprawdzanie dokumentéw i tworzenie zestawien i optat za czynnoéci wykonywane przez Inspekcje z zakresu
wykonywania czynnosci urzedowych przez osoby wyznaczone

obstuga bankowosci elektronicznej NBP, Ptatnika oraz Progman Zlecone

e sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doéwiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej lub pracy w dziale finansowym
znajomos¢ przepiséw prawa pracy i systemu ubezpieczen spotecznych

obstuga programu Ptatnik

Posiadanie obywatelstwa polskiego



o Korzystanie z petni praw publicznych
e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ pracy w zespole
che¢ podnoszenia kwalifikacji
samodzielnos¢
komunikatywnos¢

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o Oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa .

o Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

o Oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e O<wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

e kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 grudnia 2017 .
» Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce sktadania dokumentéw:

Inspekcja Weterynaryjna

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

ul. Grabowska 34

63-400 Ostréw Wielkopolski

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o treéci wskazanej w ogtoszeniu, wiasnorecznie podpisane i
opatrzone aktualng data.

List motywacyjny powinien by¢ podpisany wiasnorecznym podpisem.

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

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

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Termin zatrudnienia od 01.02.2018 r.

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



Legenda

&

Pierwszenstwo dla 0s6b z niepelnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z
niepetnosprawnosciami, ktdre spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

« ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnosc,
» spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

« po rekrutacji znalazly 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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetniac nastepujace warunki:

* 53 obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panhstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

» ich znajomos(¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomosc jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



