Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 63257 z dnia 13 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- 900 °

Powiatowy Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kadrowo-ksiegowych
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w Poznaniu w Zespole do spraw administracyjno-
finansowych

Poznan Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Grunwaldzka 250
60-166 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca od poniedziatku do piatku w godzinach 07:00-15:00. Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym,
na parterze budynku Wojewddzkiego Inspektoratu Weterynarii w Poznaniu ul.Grunwaldzka 250. Budynek przystosowany
do 0séb niepetnosprawnych (winda, podjazdy). Podstawowe wyposazenie stanowiska to : zestaw komputerowy, meble
biurowe i elektryczne urzadzenia biurowe. Praca lekka, maty wysitek energetyczny.

ZAKRES ZADAN
* prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nawiazaniem i trwaniem stosunku pracy
* prowadzenie dokumentacji zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi
* zakfadanie i biezaca aktualizacja teczek personalnych
* sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z rozwigzaniem umowy o prace (wypowiedzenia, Swiadectwa pracy)
* rejestracja w ZUS nowych pracownikdw
* rozliczanie urlopéw wypoczynkowych
* rozliczanie zwolnien lekarskich
* monitoring aktualnosci badan lekarskich
* monitoring szkolen bhp
* sporzgdzanie i przesylanie deklaracji miesiecznych do PFRON
¢ przesytanie deklaracji statystycznych do GUS
* reprezentowanie intereséw PIW Poznah przed organami kontroli (US, ZUS, PIP)
* sporzadzanie raportéw na potrzeby PIW Poznaf, WIW Poznafi
* przechowywanie dokumentacji personalnej PIW Poznan w miejscu spetniajacym wymogi okreélone w ustawie o

ochronie danych osobowych

biezace zaznajamianie sie z nowo ukazujacymi sie aktami prawnymi dotyczacymi prowadzenia spraw
prowadzenie sktadnicy akt PIW Poznan

sporzadzanie listy ptac w rozbiciu na miejsca powstawania kosztow

prowadzenie kartotek wynagrodzen

sporzadzanie listy ptac uméw cywilnoprawnych

przygotowanie przelewow i przekazywanie wynagrodzef na konta pracownikow

sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS
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sporzgdzanie deklaracji i informacji podatkowych do Urzedu Skarbowego

sporzadzanie zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7

sporzadzanie paskéw ptac w tajnych kopertach ptacowych

sporzadzanie miesiecznego zestawienia ptacowego wedtug potrzeb PIW Poznaf

przygotowanie danych finansowych do ksiegowosci PIW Poznan, WIW Poznan tacznie z tworzeniem dokumentu
polecenia ksiegowania (PK) w oparciu o plan kont PIW Poznan

rozliczenia PIT-11 lub PIT-8B oraz dystrybucja do wtasciwych Urzedéw Skarbowych i pracownikow

rozliczenia rocznego podatku dochodowego od 0séb fizycznych dla pracownikéw nie korzystajacych z ulg i zwolnien
PIT-40 na koniec roku podatkowego oraz dystrybucja do pracownikéw

reprezentowanie intereséw PIW Poznan przed organami kontroli

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

rzetelnosc

dyspozycyjnosc

umiejetnosc pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oéwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

O¢wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow, zamierzajacych
skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 maja 2020 .

« Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
« Migjsce sktadania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii
ul. Grunwaldzka 250

60-166 Poznan

pok. nr 35

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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: Powiatowy Inspektorat Weterynarii ul. Grunwaldzka 250 60-166 Poznan

« Kontakt do inspektora ochrony danych: Powiatowy Lekarz Weterynarii w Poznaniu Powiatowy Inspektorat Weteryna rii

ul, Grunwaldzka 250 60-166 Poznan

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Weterynarii ul. Grunwaldzka 250 60-166 Poznan

e Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, W



ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4, prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
* Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. 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. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imig, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztaicenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna
odwotac¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie lun e-mailem o terminie rozmowy wstepnej. Po
zakonczeniu naboru oferty oséb nie zatrudnionych zostang zniszczone.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla osob z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, Ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére speiniaja wszystkie nastepujace warunki:

« zlozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosc,

« spetfniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatow.






