e (Ogtoszenie nr: 169991
e Data ukazania sie ogtoszenia: 30 maja 2015 r.

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Siedlcach

o Powiatowy Lekarz Weterynarii
e Poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
o Specjalista do spraw finansowo-ksiegowych w zespole d/s finansowo-ksiegowych

o W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1
e Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu

Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Siedlcach
08-110 Siedice
ul. Kazimierzowska 29

Miejsce wykonywania pracy:

e Siedlce

[ )
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz pracownikéw urzedu oraz urzedowych
lekarzy weterynarii

e przygotowywanie danych do sprawozdan zleconych przez GUS oraz innych sprawozdan
zleconych przez dysponentéw nadrzednych w zakresie zajmowanego stanowiska

e obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od oséb fizycznych

e ksiegowanie operacji finansowych i gospodarczych w programie finansowo-ksiegowym

e przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i
zdrowotnymi pracownikow z wykorzystaniem programu Ptatnik, obliczanie i pobieranie
skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy

e sporzadzanie informacji PIT-11, PIT-40 i rocznych deklaracji PIT 4R

e sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym raportéw i rachunkéw przedtozonych
przez lekarzy weterynarii w zakresie chordb zakaznych oraz sporzadzanie zestawieh
zbiorczych

e prowadzenie spraw zwigzanych z inwentaryzacjg

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan



-praca administarcyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych,
-praca w siedzibie urzedu oraz wspétpraca z bankiem, urzedami i instytucjami,
-praca wymagajgca dyspozycyjnosci

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

-podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe,

-praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie,

-stanowisko pracy zlokalizowane na parterze,

-wystepujg bariery architektoniczne-pomieszczenia oraz ciggi komunikacyjne niedostosowane do
potrzeb oséb niepetnosprawnych; w budynku nie wystepujg ucigzliwe, szkodliwe czy niebezpieczne
warunki pracy

Inne
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

o wyksztatcenie: srednie o profilu ekonomicznym
o doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 lata doswiadczenia zawodowego w ksiegowosci
e pozostale wymagania niezbedne:
o bardzo dobra znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci
o bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych
o bardzo dobra znajomos$c¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczeh spotecznych i
zdrowotnych
bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw dotyczacych prawa pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej
umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office
umiejetnos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych
biegta obstuga systemu Ptatnik
umiejetnos¢ dobrej wspotpracy z innymi pracownikami
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wymagania dodatkowe

e odpowiedzialno$¢, sumiennosé
e systematycznosc
e pozgdane doswiadczenie w jednostce budzetowej

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

e kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane 3-letnie doswiadczenie zawodowe

Termin skladania dokumentow:

09-06-2015



Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii
Kazimierzowska 29
08-110 Siedlce

Inne informacje:

-dodatkowg informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 25 6326027,

-umowa 0 prace na czas okreslony od dnia 3.08.2015r.

-oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego),
-oswiadczenia, zyciorys i list motywacyjny muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym
podpisem,

-kandydaci zakwalifikowani do postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni
telefonicznie, nie zakwalifikowani nie bedg powiadamiani,

- nie zwracamy nadestanych dokumentéw,

-ofert odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy



