Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrowie

Wielkopolskim
63-400 Ostréow Wielkopolski ul. Grabowska 34

Ogtoszenie nr 104226 / 12.08.2022

Ksiegowy

w Zespole ds. administracyjno-finansowych

#weterynaria

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Ostréow Wielkopolski 26 sierpnia

nabér w toku

ul. Grabowska 34 2022r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przeprowadza wstepng kontrole dokumentéw ksiegowych w zakresie zasadnosci sporzadzania rachunkdw i zasadnosci
dokonywanych zakupéw, przygotowuje dane do sprawozdan finansowych oraz sporzadza raporty rzeczowo-finansowe

e przeprowadza kontrole biezgcg w zakresie analizy dochoddéw i wydatkdw oraz prowadzi ksiegowos¢ analityczng kont

e przeprowadza kontrole nad zamknieciem ksigg rachunkowych jednostki w zakresie przeprowadzania niezbednych
uzgodnien, przygotowuje zataczniki, sporzadza informacje dodatkowa

e kontroluje rachunki i zestawienia sporzadzane przez Urzedowych Lekarzy Weterynarii dotyczace: Swiadectw zdrowia dla
drobiu, swin, bydta oraz choréb zakaznych

e sporzadza miesieczne zestawienia rachunkdw, zestawienia z badania zwierzat rzeZznych i miesa oraz Swiadectw zdrowia a
takze miesieczne zestawienia z nadzoru w zaktadach Urzedowych Lekarzy Weterynarii w zakresie monitoringu

e sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym faktury oraz faktury dotyczace zobowigzan jednostki
¢ uzgadnia konta - przygotowuje jednostke do przeprowadzania pétrocznej i rocznej inwentaryzacji kont ksiegowych

e przeprowadza kontrole nad zamknieciem ksigg rachunkowych jednostki w zakresie przeprowadzenia niezbednych
uzgodnien, przygotowuje zataczniki, sporzadza informacje dodatkowe

e sporzadza tytuty wykonawcze i upomnienia oraz nalicza odsetki od nieterminowych ptatnosci
e ustala przypis dochodu i sporzadza dokumenty ksiegowe, uzgadnia salda z dtuznikami (potwierdza salda)

¢ rozlicza delegacje i ryczatty, prowadzi ewidencje drukdw $cistego zarachowania, wydaje druki optat i plomby
zabezpieczajace

e wykonuje czynnosci zwigzane z inwentaryzacjg w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Ostrowie Wielkopolskim
e prowadzi sprawy zaméwien publicznych jednostki

e obstuguje system bankowy oraz przekazuje sprawozdania budzetowe

e realizuje inne zadania merytoryczne zlecone przez przetozonych

e obstuguje programy i systemy informatyczne m.in.: Ptatnik, ePPK



Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

e Staz pracy co najmniej 2 lata na stanowisku ksiegowego

e dobra znajomosc¢ obstugi pakietu Office

e umiejetnos¢ obstugi komputera

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

e znajomos$¢ ustawy o ubzpieczeniach spotecznych

e znajomos$¢ ustawy o Stuzbie Cywilnej

® znajomos¢ ustawy o zaméwieniach publicznych

e znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc

e Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00

e praca w siedzibie urzedu i poza urzedem (praca w terenie-powiat ostrowski)

e wyjazdy stuzbowe

e szkolenia

e obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

e praca przy komputerze i innych powszechnie stosowanych w pracy biurowej urzagdzeniach
e samodzielne kierowanie samochodem stuzbowym

e brak wind i podjazdéw (stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku)

e toaleta przystosowana dla 0s6b niepetnosprawnych



Dodatkowe informacje

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane oswiadczenia dotagcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatdéw tych oswiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladuy).

o Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

o Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Podaj dane kontaktowe.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e dokumenty potwierdzajgce staz pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 26 sierpnia 2022

Aplikuj mailowo na adres: piw.ostrowwlkp@piw.ostrowwlkp.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 104226 / 12.08.2022.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 104226" na adres: Powiatowy
Inspektorat Weterynarii w Ostrowie Wielkopolskim

ul. Grabowska 34

63-400 Ostrow Wielkopolski

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 62 738 53 26
lub mailowego na adres: piw.ostrowwlkp@piw.ostrowwlkp.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.08.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze



Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

1. Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Ostrowie
Wielkopolskim z siedziba przy ul. Grabowskiej 34, 63-400 Ostréw Wielkopolski.

2. Jesli maja Panstwo watpliwosci lub potrzebuja wiecej informacji o przetwarzaniu danych osobowych prosimy o
przestanie informacji do wyznaczonego przez nas Inspektora Ochrony Danych. Oto jego dane kontaktowe: adres poczty
elektronicznej iod@piw.ostrowlkp.pl lub adres do korespondencji wskazanym powyzej;

3. Cel i podstawy przetwarzania Pahstwa danych osobowych w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy - art. 22
ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz art. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz.1559, a takze §1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja
1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.) bedzie przetwarzane w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o
ochronie danych - dalej: RODO) - Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm..

Inne dane, w tym dane do kontaktu, przetwarzane bedg na podstawie zgody,tj. art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgoda moze zostad
odwotfana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO réwniez konieczna bedzie Pahstwa zgoda na
ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4, Jako administrator danych gwarantujemy spetnienie wszystkich praw wynikajacych z ogéinego rozporzadzenia o
ochronie danych. Majg Panstwo prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii/prawo do przenoszenia danych;

sprostowania /poprawiania swoich danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usuniecia danych osobowych lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 -
193 Warszawa).

W celu skorzystania z praw, o ktérych mowa, a takze petnej informacji na temat swoich praw - nalezy skontaktowac sie z
inspektorem ochrony danych lub administratorem, korzystajgc ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.

5. Odbiorcg Panstwa danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa.

6. Podanie przez Pahstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy, oraz danych
wynikajacych art. 4 ustawy o stuzbie cywilnej jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panhstwa innych danych jest dobrowolne.

7. Panstwa dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakorczenia procesu rekrutacji,
nastepnie przez okres wynikajacy z rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego dla naszej jednostki.

8. W oparciu o dane osobowe podane przez Panig/Pana Administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych
decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

9. Administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

Wzory oswiadczen



e OSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



