POWIATOWY INSPEKTORAT WETERYNARII w TURKU
Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydata na stanowisko :
Starszy specjalista do spraw ksiggowosci i kadr

Wymiar etatu : 1

Miejsce wykonywania pracy: Turek

Warunki pracy

praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 do 15.00,

praca w siedzibie Inspektoratu ,

prowadzenie samochodu stuzbowego,

praca w budynku przystosowanym dla 0s6b niepelnosprawnych,
stanowisko pracy wyposazone w zestaw komputerowy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie spraw zwiazanych z nawigzywaniem, trwaniem i ustaniem stosunku
pracy cztonkéw korpusu stuzby cywilnej 1 pozostalych pracownikow Inspektoratu,
koordynowanie sporzadzania ocen okresowych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji i ewidencji zatrudnienia, czasu pracy, urlopéw i zwolnien
od pracy,

zapewnienie przestrzegania w Inspektoracie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, jak rowniez kontrola organizacji pod wzgledem bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy prowadzenie list obecnosci,

prowadzenie ewidencji wydanych legitymacji stuzbowych 1 ubezpieczeniowych oraz
wydawanie tych legitymac;ji ,

wydawanie zaswiadczen dot. zatrudnienia i ich ewidencja,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej uprawnien emerytalno-rentowych,
organizowanie badan okresowych pracownikow,

organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow,

wprowadzanie 1 biezaca aktualizacja danych nowozatrudnionych i zatrudnionych
pracownikow Inspektoratu do systemu kadrowo — ptacowego oraz merytoryczna
weryfikacja 1 zatwierdzanie list plac,

naliczanie wynagrodzen, wydawanie za§wiadczen o wynagrodzeniach, ustalanie
podstawy do emerytury lub renty, rozliczenia podatku dochodowego pracownikéw
oraz sporzadzanie wymaganych w tym zakresie deklaracji i sprawozdan,
sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz z realizacji zadan Inspekcji
Weterynaryjnej 1 opracowan analitycznych zwigzanych z dzialalno$cig merytoryczng
Inspekcji Weterynaryjnej w zakresie wiasciwosci stanowiska,

ochrona danych osobowych,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow ksiegowych,
ewidencja wydanych upowaznien,

obstluga programu finansowo — ksiggowego w zakresie wprowadzania operacji
gospodarczych do systemu FK,

obstuga systemu bankowosci elektronicznej NBP,

obstuga modutu ,,sprawozdawczosci” w systemie TREZOR , ISRB, GUS,SWEZ,
wykonywanie innych polecen sluzbowych Kierownika Jednostki oraz Gléwnego
Ksiggowego.

Wymagania niezbedne

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

prawo jazdy kat. B,

umiejetnosc obstugi komputera,

znajomosc przepisow Ustawy o Finansach Publicznych, Ustawy o Rachunkowosci oraz Ustawy o
Inspekcji Weterynaryjnej

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z peini praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umyélne przestepstwo skarbowe.



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia niezbedne:
Zyciorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopia prawa jazdy kat. B.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie polskiego obywatelstwa
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

®  Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne

przestepstwo skarbowe

Pracownicy juz zatrudnieni w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Turku zobowiazani sg do
zlozenia jedynie listu motywacyjnego oraz formularza aplikacyjnego.
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Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe
* Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Termin sktadania dokumentéw:
29-09-2022

Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Turku
Ul. Folwarczna 12
62-700 Turek

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Jan Radzimski tel. 0632801100
Kontakt do inspektora ochrony danych: Fukasz Rézycki tel. 0632801100

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentow po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Turku

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwosé wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznoéé obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usunigcia danych osobowych; - zadanie realizacji tych praw nalezy przestaé w formie pisemne;j
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

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, 221
Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w shizbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.Podanie innych danych
w zakresie nieokre$§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych
osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 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 informacje:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu.

Wymogi formalne spelniajg te oferty, ktére zostaly przestane w ustalonym terminie, oraz zawierajq komplet
wymaganych dokumentéw. Kandydaci speiniajacy wymogi formalne, zostang zakwalifikowani do dalszych
etapow naboru, o czym zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.

Oferty odrzucone zastang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 63 280 11 00

Z uwagi na to, ze jest to nabdr wewnetrzny oferty sktada¢ moga tylko osoby zatrudnione w korpusie stuzby

cywilnej.







