Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 20508 z dnia 11 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

2 nabér
stycznia w toku
2018

Graniczny Lekarz Weterynarii poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gtéwny ksiegowy

w Zespole ds. Finansowo-Ksiegowych i Administracyjnych

Gdansk Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdansku

ul.Kontenerowa 9, 80-601 Gdansk

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu, w dni robocze od poniedziatku do pigtku. Praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie, wymagajaca obstugi komputera, sprzetu teleinformatycznego i pozostatych
urzadzen biurowych.

Budynek urzedu wyposazony jest w podjazd dla wézkéw inwalidzkich oraz posiada toalete dostosowana dla
0séb niepetnosprawnych, nie posiada drzwi automatycznych.

Nie wystepujg ucigzliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie rachunkowosci Granicznego Inspektoratu Weterynarii w Gdansku zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz przyjeta polityka rachunkowosci

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w celu prawidtowego i terminowego regulowania
zobowigzan jednostki oraz dokonywania rozliczen finansowych dochodéw i wydatkéw

Dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Rzetelne i terminowe sporzadzanie: sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdan z zakresu dziatania
jednostki budzetowej, w tym sprawozdah z zakresu budzetu zadaniowego, deklaracji podatkowych i innych
dokumentdw rozliczeniowych np. ZUS

Opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych i ich zmian w zakresie dochodéw i wydatkdw,
poddawanie ich biezgcej analizie oraz przedktadanie do zatwierdzenia kierownikowi jednostki, a nastepnie
ich realizacja

Administrowanie i obstuga programéw finansowo-ksiegowych oraz innych systemoéw informatycznych np.:
System Bankowosci Elektronicznej NBP, Informatyczny System Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR, aplikacja
PLATNIK

Kierowanie praca zespotu do spraw Finansowo-Ksiegowych i Administracyjnych

Prowadzenie, weryfikacja i przechowywanie ksigg inwentarzowych w zakresie wtasnych i obcych sktadnikéw
majatkowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym organizacja i petnienie nadzoru nad
inwentaryzacjg mienia jednostki oraz prowadzenie rozliczen inwentaryzacyjnych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze - na stanowisku gtéwnego ksiegowego moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra spetnia
jeden z ponizszych warunkdéw: 1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, 2) ukoficzyta $rednig, policealng lub
pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci, 3) jest wpisana do
rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, 4) posiada certyfikat ksiegowy
uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne
uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.
Bardzo dobra znajomos¢: przepiséw ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustawy,
praktyczna wiedza nt. zagadniefn zwigzanych z rachunkowoscia budzetowa (plany kont, klasyfikacja
budzetowa), znajomos¢ ustawy o finansach publicznych oraz wydanych do niej przepiséw wykonawczych,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, przepiséw z zakresu
sprawozdawczosci budzetowej, przepiséw podatkowych, przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw
wykonawczych do niej wydanych a takze prawa zaméwien publicznych oraz umiejetnos¢ wykorzystania
przepiséw prawa w praktyce

Umiejetnos$¢ sprawnej obstugi komputera, w tym praktycznego wykorzystania aplikacji pakietu MS Office
Umiejetnos¢ obstugi programdéw finansowo-ksiegowych

Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole a takze kierowania pracag zespotu

Umiejetnos$¢ analitycznego myslenia i argumentowania

Niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze preferowane: ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci

doswiadczenie zawodowe: 1 rok praktyka w ksiegowosci jednostki sektora finanséw publicznych
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Wiedza nt. struktury, funkcjonowania i zakresu zadan realizowanych przez organy Inspekcji Weterynaryjnej
Znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji

Umiejetnos$¢ obstugi Informatycznego Systemu Obstugi Budzetu Panstwa TREZOR

Znajomos¢ obstugi systeméw: Progman Finanse Premium, Progman Wyposazenie, Progman Rozrachunki
Znajomos¢ obstugi systemu Ptatnik

Znajomos¢ obstugi bankowosci elektronicznej NBP

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatdw,
zamierzajacych skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Miejsce sktadania dokumentéw:

Graniczny Inspektorat Weterynarii w Gdansku

ul. Kontenerowa 9, 80-601 Gdahsk

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty w zamknietych kopertach z podaniem: imienia i nazwiska, adresu kandydatki/kandydata oraz
dopisku ,Oferta pracy w stuzbie cywilnej” nalezy sktada¢ w wyznaczonym terminie osobiscie w siedzibie urzedu,
za posrednictwem firm kurierskich lub urzedédw pocztowych.

W ofercie nalezy poda¢ swoje dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu i/lub adres e-mail.
Kazde oswiadczenie wymagane w ogtoszeniu powinno by¢ zgodne z trescig ujetg w ogtoszeniu. Tres¢
oswiadczen zatgczonych do dokumentéw aplikacyjnych nalezy opatrzy¢ odrecznym podpisem wraz z data.
Oferty niekompletne oraz doreczone w sposdb inny niz okreslony w ogtoszeniu (np. poczta e-mail) a takze
oferty doreczone po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Oferty odrzucone oraz oferty 0séb niezatrudnionych po przeprowadzeniu naboru zostang komisyjnie zniszczone.
Informacja o metodach naboru: nabér bedzie obejmowat 3 etapy: | etap - formalna weryfikacja ofert
kandydatek/kandydatéw, Il etap - test wiedzy, Ill etap- rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw bedg informowani o szczegétach telefonicznie lub za pomoca
poczty e-mail.

Z zasadami organizacji i przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Granicznym Inspektoracie Weterynarii w Gdansku kandydatki/kandydaci moga zapoznac sie na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzedu pod adresem:
http://www.griwgda.pl/bip/index.php?id=283&id2=229.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami tel.: (58) 7377863 lub (58) 7376902.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(E\_ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefistwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



