POWIATOWA INSPEKCJA WETERYNARII W WARSZAWIE

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Warszawie poszukuje kandydatów na następujące stanowiska:

głównego księgowego

liczba lub wymiar etatu: 1

Główne obowiązki:

· monitorowanie funkcjonowania ustawy oraz przepisów wykonawczych w zakresie rachunkowości

· zapewnienie przestrzegania dyscypliny budżetowej,

· opracowywanie sprawozdawczości budżetowej,

· prowadzenie księgowości budżetowej oraz sporządzanie bilansu rocznego,

· sprawowanie kontroli wewnętrznej nad wykorzystaniem środków budżetowych i inwestycyjnych,

· prowadzenie dokumentacji dotyczącej wynagrodzeń oraz zasiłków,

· sporządzenie listy płac pracowników urzędu,

· rozliczenia finansowe w zakresie wydatków i dochodów budżetowych,

· rozliczenia zamówień publicznych,

· inne czynności związane z obsługą księgową jednostki.

Wykształcenie: wyższe  ekonomiczne

Wymaganie konieczne:

· wiedza z zakresu księgowości, rachunkowości i sprawozdawczości budżetowej,

· co najmniej 5 letnie doświadczenie pracy w księgowości,

· znajomość przepisów prawa administracyjnego i procedur administracyjnych,

· znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych,

· znajomość przepisów ustawy o rachunkowości,

· znajomość przepisów ustawy o zamówieniach publicznych,

· znajomość ustaw weterynaryjnych,

· dobra znajomość finansowo – księgowych narzędzi informatycznych.

Wymagania pożądane : 

· umiejętność pracy w zespole,

· ukończony kurs dla księgowych lub pracowników jednostek budżetowych

· komunikatywność.

Wymagane dokumenty i zaświadczenia:

· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

· oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, 

· życiorys i list motywacyjny.

Dokument należy przesłać do : 

7.05.2005r.

na adres:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Warszawie

Ul. Koszykowa 8 , 00-564 Warszawa

Inne informacje:

Oferty odrzucone zostaną zniszczone komisyjnie. 

Specjalisty ds. kadr i administracji

wymiar etatu  : ¼ 

Główne obowiązki: 

· prowadzenie administracji personalnej, 

· opracowywanie lub uaktualnienie opisów stanowisk pracy,

· analizowanie potrzeb szkoleniowych pracowników,

· rozliczanie urlopów, terminów badań okresowych, ważności legitymacji służbowych, 

Wykształcenie: min. średnie o profilu zarządzania kadrami lub inne uzupełnione ukończonymi kursami z zakresu zarządzania kadrami.

Wymagania konieczne: 

· minimum roczne doświadczenie w pracy w dziale personalnym lub w obsłudze kadrowej,

· znajomość Kodeksu Pracy i aktów wykonawczych oraz przepisów dotyczących Służby Cywilnej i Inspekcji Weterynaryjnej, 

· umiejętność obsługi programów komputerowych MS Office. 

Wymagania pożądane : 

· umiejętność pracy w zespole,

· przedsiębiorczość,

· komunikatywność.

Wymagane dokumenty i zaświadczenia:

· kopia pierwszych trzech stron dowodu osobistego,

· kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

· oświadczenia kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za przestępstwo popełnione umyślnie,

· oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, 

· życiorys i list motywacyjny.

Dokument należy przesłać do : 

7.05.2005r.

na adres:

Powiatowy Inspektorat Weterynarii

Powiatowy Lekarz Weterynarii w Warszawie

Ul. Koszykowa 8 , 00-564 Warszawa

Inne informacje:

Oferty odrzucone zostaną zniszczone komisyjnie.

Powiatowy Lekarz Weterynarii

Warszawa, dnia 06.04.2005r. 
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Uprzejmie proszę o umieszczenie dwóch ogłoszeń w Biuletynie Służby Cywilnej o wolnych stanowiskach pracy, zgodnie z wymaganiami określonymi w art. 22 ust. 2 Ustawy o służbie cywilnej z dnia 18 grudnia 1998r. Jednocześnie informuję, że ogłoszenia zostaną wysłane drogą elektroniczną na adres :  biuletyn@taranis.usc.gov.pl. 

