Gtéwny Inspektorat Weterynarii w Warszawie
Ogtoszenie o naborze nr 53748 z dnia 6 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR STANOWISKA STATUS DODATKOWE
ETATU
16 wrzesnia 2019 1 1 nabér w toku ogtoszenie w celu
zastepstwa

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko: starszy ksiegowy do spraw
obstugi finansowej Inspekcji Weterynaryjnej oraz ptac w Biurze Budzetowo-Finansowym

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: ADRES URZEDU:

Warszawa Gtéwny Inspektorat Weterynarii
ul. Wspdlna 30
00-930 Warszawa

WARUNKI PRACY:

Praca biurowa wykonywana przy uzyciu komputera oraz urzgdzen techniki biurowej (kserokopiarka,

skaner, niszczarka). Praca wykonywana w pozycji przemiennej na terenie Gtdwnego Inspektoratu

Weterynarii lub na zewnatrz (delegacje).

Miejsce i otoczenie organizacyjno—techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w pomieszczeniu biurowym na IV lub V pietrze w budynku

Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi przy ul. Wspdlnej 30. Ze wzgledu na konstrukcje budynku — okna

w pomieszczeniach biurowych na V pietrze zamontowane sg w potaciach dachowych. Budynek

dostosowany jest do potrzeb osdb niepetnosprawnych poprzez: zapewnienie odpowiedniej szerokosci

drzwi i ciggow komunikacyjnych, brak progéw na ciggach komunikacyjnych, dostosowanie toalet.

Platformy przyschodowe zamontowane sg przy schodach wewnetrznych prowadzacych z holu

gtéwnego na korytarze parteru oraz przy wejéciu do budynku od ul. Zurawiej. Budynek moze stwarzaé

problemy komunikacyjne dla oséb niepetnosprawnych ruchowo ze wzgledu na korytarze dzielone
drzwiami z samozamykaczami.

ZAKRES ZADAN:

- Przy uzyciu programu kadrowo-ptacowego sporzadzanie list ptac, rozliczanie nieobecnosci
pracownikéw Gtéwnego Inspektoratu Weterynarii, naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne
i zdrowotne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0sdéb fizycznych.

- Przygotowywanie analiz ekonomicznych dotyczgcych Inspekcji Weterynaryjnej, wspdtpraca przy
opracowywaniu oceny skutkow regulacji oraz doraznych informacji finansowych w zakresie
funkcjonowania terenowych jednostek organizacyjnych Inspekcji Weterynaryjne;.

- Opracowywanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym otrzymanych dokumentéw
(faktur, not ksiegowych, itp.) potwierdzajgcych operacje gospodarcze.

- Obstuga systemu TREZOR, NBE, systemu kadrowo-ptacowego i Ptatnika w zakresie wykonywanych
zadan.

- Wspotpraca w ustalaniu zasad postepowania organdw Inspekcji Weterynaryjnej w sprawach
finansowych, w tym w zakresie budzetu zadaniowego oraz monitoring ich wdrazania

- Wsparcie procesu uruchamiania i rozliczania srodkéw z rezerw celowych wykorzystywanych przez
jednostki organizacyjne IW i innych jednostek wspodtpracujgcych w tym zakresie, z wytgczeniem
rezerwy celowej na zwalczanie choréb zakaznych zwierzat.

- Weryfikacja rzetelnosci i poprawnosci finansowych materiatéw analitycznych i sprawozdawczych
sporzadzanych przez jednostki terenowe Inspekcji Weterynaryjnej.

- Wspodtpraca przy wypetnianiu indywidualnych kart wynagrodzen, sporzgdzaniu sprawozdan
finansowych z zakresu wynagrodzen, sporzadzaniu zaswiadczen o uzyskanych dochodach dla
pracownikéw GIW oraz sporzadzaniu rocznych informacji o uzyskanych dochodach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

- Whyksztatcenie: srednie ekonomiczne

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy praca w administracji publicznej lub na
stanowisku o podobnym zakresie obowigzkdéw w jednostce sfery finanséw publicznych

- kompetencje: samodzielnos¢, inicjatywa, rzetelnos¢, komunikatywnosé, terminowosc.



- wiedza: znajomo$¢ przepisdw o rachunkowosci, finansach publicznych, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, naliczaniu wynagrodzen, podatku dochodowym od
0sob fizycznych i sktadek na ubezpieczenia oraz organizacji i funkcjonowaniu Inspekcji
Weterynaryjnej.

- umiejetnosci: bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej, pracy pod presjg czasu, pracy w zespole,
umiejetnosci analityczne, radzenia sobie ze stresem.

- znajomos¢ obstugi programu Ptatnik i NBE.

- Posiadanie obywatelstwa polskiego.

- Korzystanie z petni praw publicznych.

- Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE:

- Whyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne.

- znajomos¢ obstugi programu TREZOR, oprogramowania kadrowo-ptacowego.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:

- CVilist motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie

wyksztatcenia,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadanie polskiego obywatelstwa,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

- Klauzula informacyjna RODO,

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE:

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw.

DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego

rozporzgdzenia o ochronie danych), (dalej: RODO), Gtéwny Lekarz Weterynarii informuje, ze:

1) administratorem danych osobowych pozyskiwanych w ramach zadan realizowanych przez Gtéwny

Inspektorat Weterynarii jest Gtdwny Lekarz Weterynarii (adres siedziby: ul. Wspdlna 30, 00-930

Warszawa, kontakt: e-mail: wet@wetgiw.gov.pl, tel.: (48) 22 623 17 17, 22 623 20 89);

2) celem przetwarzania danych osobowych jest zapewnienie sprawnego oraz prawidtowego przebiegu

postepowania rekrutacyjnego organizowanego przez Gtéwny Inspektorat Weterynarii zgodnie

z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

3) podanie danych osobowych jest dobrowolne. Niepodanie danych uniemozliwi udziat

w postepowaniu rekrutacyjnym;

4) Gtéwny Lekarz Weterynarii nie posiada uprawnien do wydawania decyzji, o ktérej mowa w art. 22

ust. 1 RODO, co oznacza, ze zadne rozstrzygniecia dotyczgce Panstwa nie bedg zapadac automatycznie

oraz nie bedg tworzone Panstwa profile;

5) dane osobowe bedg przetwarzane do dnia uptywu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy

z 0sobg wytoniong w drodze naboru;

6) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu cywilnego zostang umieszczone na powszechnie dostepnych stronach Biuletynu Informacji

Publicznej Gtéwnego Inspektoratu Weterynarii oraz Kancelarii Prezesa Rady Ministréw;

7) kazdy, ktérego dane osobowe s3g przetwarzane, ma prawo do zgdania dostepu do swoich danych

osobowych, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania oraz do cofniecia zgody na przetwarzanie

danych osobowych w dowolnym momencie; cofniecie zgody pozostanie bez wptywu na zgodnosc

z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;



8) w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych przetwarzanych w Gtéwnym Inspektoracie
Weterynarii mozliwy jest kontakt pod adresem mailowym: iod@wetgiw.gov.pl lub telefonicznym: (48)
22 62324 81;

9) kazdy, ktdrego dane osobowe sg przetwarzane w Gtdwnym Inspektoracie Weterynarii ma prawo
whie$¢ skarge do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

//miejscowos$é, data, imie, nazwisko, podpis//

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 wrzesnia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Gtéwny Inspektorat Weterynarii

ul. Wspdlna 30

00-930 Warszawa

z dopiskiem "oferta pracy" i numerem ogtoszenia

INNE INFORMACIE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagy bez
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniong.

Umowa o prace na zastepstwo do 30.09.2020 r. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze (bez dodatku

stazowego) ok. 3 800 — 4 000 zt brutto.

Naszym Pracownikom oferujemy m.in.:

- stabilne zatrudnienie na umowe o prace,

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- mozliwos¢ doskonalenia zawodowego poprzez dofinansowanie do studidw, nauki jezykdéw obcych,

- ,trzynaste” wynagrodzenie,

- pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, doptaty do
7tobkow i przedszkoli),

- mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu ubezpieczen.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Prosimy o rzetelne przygotowanie aplikacji. List
motywacyjny, CV, klauzula informacyjna i wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg
i wtasnorecznie podpisane. CV powinno zawierac zgode na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych), wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy w celach zwigzanych z rekrutacjg i zatrudnieniem.”

Dokumenty mozna przesta¢ réwniez drogg elektroniczng na adres praca@wetgiw.gov.pl lub na
skrzynke podawczg urzedu (ePUAP). Dokumenty powinny zawieraé wszystkie niezbedne klauzule oraz
by¢ podpisane w formie elektronicznej lub wtasnorecznie (skany w formacie pdf). W tytule wiadomosci
prosze wpisa¢ stanowisko, ktorego aplikacja dotyczy, oraz numer ogtoszenia (np. Referendarz,
123456).

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data stempla pocztowego lub wptywu
aplikacji na skrzynke urzedu - podawczg lub mailowg) nie beda rozpatrywane. Kandydaci
zakwalifikowani do naboru zostang powiadomieni telefoniczne lub e-mailem o jego terminie.



Kandydaci, ktdrzy ztozg dokumenty w formie elektronicznej bedg proszeni o przyniesienie oryginatow
dokumentéw na nabér.

Wz6r oswiadczen i klauzula informacyjna dla kandydata do pobrania ze strony www.wetgiw.gov.pl >
Inspekcja Weterynaryjna > Praca > Informacja o wymaganych dokumentach i oswiadczeniach.
Dodatkowe informacje: 22-623-13-29.

Autor Ewa Mazowiecka
Data wytworzenia 5.09.2019
Opublikowat Krzysztof Sliwinski
Data publikacji 6.09.2019




