Wojewodzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie
10-072 Olsztyn ul. Szarych Szeregow 7

Ogtoszenie nr 74428 / 12.02.2021

Starszy Referent

Do spraw: finansowo-ksiegowych Zespét ds. finansowo-ksiegowych

Umowa o prace na czas Nabér zdalny
zastepstwa

v v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Olsztyn
nabor w toku ul. Szarych
Szeregow 7

Czym bedziesz sie zajmowac

17 lutego

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
dokonuje wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych,

kompletuje i dekretuje dokumenty wg podziatek klasyfikacji budzetowej,

zbiera i tworzy zestawienia z powiatowych inspektoratéw weterynarii,

tworzy dokumentacje do powiatowych inspektoratéw weterynarii,

ksieguje dokumenty w zakresie powiatowych inspektoratéw weterynarii.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowe;j
e Umiejetnos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office, a szczegdlnie exel

e Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, rozporzadzenia w sprawie szczegoétowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Umiejetnos¢ stosowania analitycznego myslenia
o Rzetelnos$¢, doktadnosé, skrupulatnosé

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych



o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w dziale ksiegowosci w jednostkach budzetowych
o Umiejetnos¢ obstugi systeméw finansowo-ksiegowych
e Znajomos¢ systemu finansowo-ksiegowego Enova 365

Komunikatywnos$¢

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

- stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia tradycjg, otwarte i przyjazne srodowisko pracy,

- dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

- pakiet socjalny (m.in. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci (doptaty do kolonii i obozéw),
niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach - zapomogi),

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy komputerze,
- mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych w ramach indywidualnych programéw rozwoju zawodowego (szkolenia, kursy,
studia podyplomowe).

Wynagrodzenie: mnoznik wynagrodzenia dla etatu: 1,39 (2 824,42 zt brutto + dodatek za wystuge lat)

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- budynek wielokondygnacyjny, bez windy, bez podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych,



- praca siedzaca wymagajgca szczegdlnej koncentracji przy wykonywaniu czynnosci,
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- obstuga urzadzen biurowych - kserokopiarki, drukarki, faks.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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.

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

CV i list motywacyjny powinien by¢ podpisany wtasnorecznym podpisem.
Sygnatura naboru: WIW-A-0S.210.04.2021
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. Rozmowa kwalifikacyjna- zostanie przeprowadzona za pomocg narzedzi teleinformatycznych (w czasie epidemii).

Kandydat na 2 dni przed planowanym terminem rozmowy kwalifikacyjnej otrzyma link z zaproszeniem i hastem na
podany adres e-mail.

Rozmowa bedzie przeprowadzona za pomoca strony https://lifesize.com/en/video-conferencing-app.

Wymagania techniczne: komputer z systemem minimum Windows 7, przegladarka internetowa Gogle Chrome i
dostep do Internetu.

2. Test wiedzy i umiejetnosci w przypadku liczby kandydatéw powyzej 12 o0séb.
Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-03-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2021-12-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie o umiejetnosci postugi MS Office (szczegdlnie exel) lub zaswiadczenie o ukonczeniu szkoleh, kurséw w tym
zakresie

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiegowosci w jednostkach budzetowych (staz,
wolontariat, opinia, umowa o prace -Swiadectwo pracy, umowa zlecenie-opinia, zakres obowigzkdw)

e oSwiadczenie, zaswiadczenie lub certyfikat potwierdzajgcy umiejetnos¢ obstugi programu eNova 365

Aplikuj do: 17 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 74428" na adres: Wojewodzki Inspektorat
Weterynarii

ul. Szarych Szeregéw 7

10-072 Olsztyn

Dla osdéb przynoszacych oferty osobiscie - urna umieszczona przed drzwiami urzedu ( w czasie stanu epidemii)
z dopiskiem na kopercie "oferta zatrudnienia- starszy referent ds. finansowo-ksiegowych)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 89 524 14 74 lub 87

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.02.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administrator danych i kontakt do niego: Wojewddzki Inspektorat Weterynarii w Olsztynie, ul. Szarych Szeregéw 7, 10-072
Olsztyn.

Kontakt do inspektora ochrony danych:rodo@olsztyn.wiw.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych z wyjgtkiem wypadkdéw
obowigzkowego udzielenia informacji okreslonych w przepisach szczegédlnych

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych, zgdanie w tej sprawie
mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych: wiw@olsztyn.wiw.gov.pl

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221Kodeksu pracy oraz art. 26 i nastepne ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
w zwigzku z art.6 ust.1 lit.c RODO

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.



