
Powiatowy Inspektorat Weterynarii w Poznaniu

Ogloszenie o nabone nr 63257 z dnia 13 maia 2O2O r.

OFE{TY DO WYMIAR EIAIU STANOWISXA

Poanali

STATUS OODATXOWC

25
maja
2020

PovJiatowy Lekaz Weterynarii poszukuje kandydat6w\kandydatek na stanotviskol

inspektor

do spraw: kadrowo-ksiqgowych
w Powiatowym Inspektoracie Weterynarii w poznaniu w Zespole do spraw administracyjnG.
finansowych

Powlrtowy In3p.ktortt Wetarynarll
ul. Gnrnx.ld2k 250
50.156 Pozn-i

WARUNKI PRACY
Praca od poniedziarku do piatku w godzinach 07:00-15:00. stanowisko pracy zrokarizowane w pomieszczeniu biurowym,na parter2e budynku woj€w6dzkieqo Inspektoratu rteterynariiw poznaniu ;r.Grunwardzka 250. Eudynek przystosowany
do osob niepelnosprawnych {winda, podja2dy). podstawowe wyposaienie stanowiska to: zestaw komputerowy, meblebiurowe i elektryczne urzqdzenia biurowe. praca lekka, maty wysilek energetyc2ny,

ZAKRES ZADAN

. proradzenie dokumentacji zwiQzanej z nawiQzaniem i trwaniem stosunku pracy. prowadzenie dokumentacji zwiEzanej z uhowami cywilnoprawnymi. 2akladanie i bieiQca aktualizacja teczek personalnych. spotzEdzanie dokumentacji zwiQzanej z rozwiQzaniem umowy o prace (wypowiedzenia, awtade$wa p6cy). reJestracja w ZUS nowych p.acownik6w

. rozliczanie uriop6w wypoczynkowyCh

. rozliczanie uwolnien lekarskich. monitoring aktuatnoSci bada6 tekarskich. monitoring szkotei bhp. spotzQdtanie i przesylanie dektaracji miesiqc2nych do pFROt!

. przesytanie dektaracji statystycznych do cus. repnezentowanie inte€s6w plw pozna6 pzed organami kontroti (US, ZUS, ptp). sporzQdzanie rapon6w na pokzeby ptw pozna6, WtW poznah

' pr2echowywanie dokumentacji personarnej pw poznai w miejscu sperniaiQcym wymogiokresone w ustawre oo(hronie danych osobovgych
. biezEce zaznajamianie sae z nowo ukazujacymi sie aktami prawnymi dotycrQcymi prowadzenE spraw. prcwadzenie skladnicy akt ptw pozna6
. sporzadzanie listy piac w rozbjciu na miejsca powstawania koszt6w. paowad2enae kartot€k wynagmdzeh. sporzAdzanie tisty ptac um6lN cywitnoprawnych. przygotowanie przelew6w i przekary*anie wynagrodzef na konta pracownik6w. spor:tdzanie dektardcji roztKzeniou,ych do ZlJs



. spotzQdzanie deklaracji i informacji podatkowych do ulzedu Skarbowego

. sporzEdzanie za$wiadczenia o zatrudnieniu iwynagrodzeniu RP-7

. sporzQdzanie pask6w plac w tajnych kopertach placowych

. sporzQdzanie miesiecznego zestawienia placowego wedlug pot?eb PIW Poznai

. przygotowanie danych finansowych do ksaqgowoki PIW Po2na6, WIW Poznai lQcznie z tworzeniem dokumentu
polecenia ksiqgowania (pKlw oparciu o plan kont Plw Poznan

. rozliczenia PfT-l1 lub Pff'88 oraz dysirybucia do wla6(iwych Ur2ed6w Skarboveych i pEcownik6w

. rozliczenaa rocznego podatku dochodowego od os6b fizycznych dla pracownik6w .ie konystaiEcych z ulg izwolnien

PIT-40 na koniec roku podatkowego oraz dystrybucia do prdcownik6w

. reprezentowanie interes6w Ptw Poznah pEed organami kontroli

WYMAGANIA NIEZBEDNE

. wyksztalcenie: srednie

. rzetelnosa

. dyspozycyinost

. umieietnosc pracy w zespole

. Posaadanie obywttelstwa polskiego

. Korzystanre 7 peln' p|aw publicznych

. Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy6lne przestlpstwo lub umy6lne pzestepstwo skarDowe

DOKU14ENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

. C1/ i list motywacyjny

.KooiedokumentdwpoiwierdzajQcychspe|nieniewymaganianiezbqdnegovgzakresiewyksztaken|a

. o(wiadczeni€ o posiadaniu obywatelstwa polskiego

. Oswiadc?enie o lorTystaniu z pelni praw publicznych

.olwiadczenieonleskazan|uprawomocnymwyroktemzaumyslnepnestqpslwo|ubumy6|nepr2estqpstwoskarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

.kopiadokumentupotwierdzajQc€goniepe|nosprawnolt'wprzypadkukandydatek/k.andydat6w.zamierzaiEcych
skotzvsta{ 2 oierwszeist\Na w 2atrudnieniu w przypadku, gdy znajdQ siQ w gronie nailepszych

kandydateUkandYdat6{

TERMINY I MIEJSCE SKIADANIA DOKUMENT6W

. Dokumenty naleiy zlo2yt doi 25 maja 2020 r.

. Decyduie datai wplywu ofefty do urzed!

. Mieisce skladania dokument6w:

Powiatowy lnspektorat weterynarii
ul. Grunwaldzka 250

60-166 Poznaii

Pok. nr 35

DANE OSOBOWE . KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sQ pe etwa.rane zgoonre z pz€pisami rozpo2Edzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (uE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 ;. w sprawie ochrony os6b fizycznych w z*iQ2kLr z przetwarzaniem danych osobowvch i w sprawre

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/wE (RoDO)'

.adminastratordanychikontaktdonrego:PowiatowylnspektoratweterynariiulCrunwaldzka25060_166Po?nari

.Kontaktdoinsp€ktoraochronydanych:PowiatowyLekarzweterynadiwPoznaniuPowiatowylnspeKoratweterynanl
ul. Grunwaldzka 250 60-166 Poznan

. Cel przetwarzania danychl
pneprowadzenie naboru na stanowrs(o prdcy w slu2bie cywilnej oraz archiwizacia dokument6vY po pneprowadzeni''

. Informacje o odbiorcach danych: Potiatowy Inspektorat weterynarii ul Grunwaldzka 250 60-166 Poznai

. okres paechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowaozenra naboru na stanowisko pracy w sluibi€ cywilnej (z urvzglqdnieniem 3 mies'Qry' w



kt6rych dyrektor g€neralny unedu ma moiliwogf wyboru koleinego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje konieczno<a obsadzenia tego samego stanowiska), a nastqpnie przez czas wynikalqcy z
przepis0u, o archiwizacii

. uprawnienia:
1.. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprdwiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia pnetwaruania danych osobowych;
4. prawo do usun qcia danych osobowychi

- iEdanie realizacji tych praw nal€iy przeslaa w lormie pis€mnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany Fowyzejr

5. prawo do wnaesienia skargi do organu nadzorczego - Pr€zesa Uaedu Ochrony Oanych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 WaBzawa).

. Podstawa prawna przetwar2ania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODOj

2- aft.22' Kod*sr pracy, ustawa z dnia 2l listopad a 2OOB t. o sluibie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipcaL9S3r.onarc.lowwzasobiearchiwalnymiarchiwaciwzw.zarL6ust.llit..ROOO;

3. an. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
. Informacje o wymogu podania danych:

Podante danych osobowych w zakresie wynikajqcym z aft.22t Kodektu pracy orcz ustawy o slu2bie cywitnej (m.in.
imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, plzebieg dotyrhczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w sluzbie cywihej) jest dobrowolne, iednak niezbedne, aby uczestniczyt w procesie naboru na
stanowisko pracy w sluibi€ cywilnej.

Podanie lnnych danych w zakresie nieokre4lonym prrepisami pra$,a, zostanie potraktowane lako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyraieniezgody w tym przypadku jest dobrotNoln€. a zgode tak wyra:onQ moina
odwolat w dowolnym cznsie,

,eieli podane dane bqdQ obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o kt6rych mowa w arl. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraina zgoda na ich p?etwarzanie, kt6ra mo:e zostai odwolana w dowolnym czasie,

. Inne informacje: podane dane nie bedq podstawQ do zautomatyu o|,anego podejmowania decyzjij nie bedq tei

INNE INFORMACJE:

W miesiQcu popcedzajE(ym datg upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w uredzie,
w rozumieniu pr:epi56w o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz 2atrudnianiu osob niepelnosprawnych. nie wynosi co
najmniei6%.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie lun +mailem o terminie rozmowy wstepnej, Po

zakohczeniu naboru oferty os6b ni€ zatrudnionych zostanq zniszczone.

LEGENDA

Plarf,a:cistwo dla os6b z nlapclnosprawhoSalahl
Ogtos2enie z tym symbolem oznacza, ie pienNszeristwo w zatrudnjeniu maj4 osoby 2 ni€pelnosprawnoicrami,
It6r€ spehiaja wsrystkie nastepujQce warunki
. zloit y, terminie ofene wrdz z dokumentem potwierdzajQcym niepelnosprawno6a,
. speiniaie warunki wymienione w ogloszeniu,
. po rekrutacji znala2ly siq w gronie nailepszych kandydat6w.




