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gtoszenie nr 153518 / 02.07.2025

Gtéwny Ksiegowy

Do spraw: finansowych i administracyjno-kadrowych PINB Zgorzelec

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Zgorzelec
koniec naboru Bohateréw Il Armii
Wojska Polskiego 8

Czym bedziesz sie zajmowac

15 lipca

2025 r.

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
opracowanie projektéw plandw finansowych jednostki i ich zmian

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki

ksiegowanie dokumentéw
sporzadzanie sprawozdan finansowych,budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja zadan jednostki
wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi

sporzadzenie bilansu jednostki, rachunku zyskéw i strat , zmian w funduszu jednostki oraz wszystkich niezbednych
dokumentu sprawozdawczych

sporzadzanie i rozliczanie miesiecznych list pfac wynagrodzen pracownikéw sporzadzanie dokumentacji do ZUS i US
prowadzenie dokumentacji pracowniczej i ewidencji czasu pracy pracownikéw jednostki

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydawanych przez
PINB naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego. prowadzenie akt i spraw kadrowych pracownikdw jednostki

prowadzenie akt i spraw kadrowych pracownikéw jednostki
prowadzenie dokumentacji ZFSS

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze 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, w komérkach finansowych administracji publicznej ukohczyta srednig, policealna lub
pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci, w administracji publicznej
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajaca do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepiséw

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 lat znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych ze specyfikg pracy na stanowisku
Giéwnego ksiegowego w jednostce budzetowej a w szczegdlnosci ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
budzetowej, o stuzbie cywilnej, prawo zamoéwien publicznych, kodeks pracy, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej jednostek sektora finansdw publicznych znajomos¢ zasad naliczania i
rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowej i stuzbie cywilnej znajomos¢ przepiséw z zakresu podatkéw i ubezpieczen
spotecznych umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz znajomos¢ budzetu zadaniowego
odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢ i samodzielnos$¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego Korzystanie z petni praw
publicznych Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe Umiejetnos¢ obstugi programéw : Finansowo-ksiegowego, Ptace, Kadry, znajomos$¢ programu
SIGID , e-deklaracji w programie Ptatnik, Wnioskéw budzetowych w zakresie planéw finansowych i sprawozdawczosci ,
programu PUE ZUS, obstuga portalu sprawozdawczego GUS w zakresie danych ogélnych jak réwniez danych w zakresu
stuzby cywilnej. Prawo jazdy kat. B Zdolno$¢ analitycznego myslenia, umiejetno$¢ argumentowania Samodzielnos¢,
odpowiedzialnos$¢, systematycznosé, obowigzkowosé, terminowosé Doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku
Gtéwnego Ksiegowego w jednostkach administracji publicznej

Co oferujemy
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera do 4 godzin dziennie, nietypowe godziny pracy (w tym dyzury), praca
zwigzana z bezposrednig obstuga klienta, wystgpieniami publicznymi, wymagajgca wysitku fizycznego lub innych
rodzajéw obcigzen dla organizmu pracownika (np. dtugotrwata pozycja siedzaca).




Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-08-01

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 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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 15 lipca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: ul. Bohateréw Il Armii Wojska Polskiego 8, 59-900 Zgorzelec
wojewodztwo Dolnoslaskie

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 756424644
lub mailowego na adres: zgorzelec@zgorzelec.pinb.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.07.2025
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

OGOLNY OBOWIAZEK INFORMACYJNY - ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH
Administrator danych osobowych
Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Zgorzelcu.

Mozna sie z nim kontaktowa¢ w nastepujacy sposéb:

listownie: ul. Boh. Il Armii Wojska Polskiego 8, 59-900 Zgorzelec

poprzez e mail: zgorzelec@zgorzelec.pinb.gov.pl

Inspektor ochrony danych

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ e-mailem na adres: zgorzelec@zgorzelec.pinb.gov.pl

Cele i podstawy przetwarzania

Bedziemy przetwarza¢ Pana/Pani/Panstwa dane osobowe, w zwigzku z realizacjg obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze (art. 6 ust. 1 lit. C RODO?) oraz wykonaniem przez administratora zadan realizowanych w interesie
publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. E RODO), w celu wykonania
przepiséw ustaw: Kodeks postepowania administracyjnego, Prawo budowlane, Prawo o postepowaniu przed sgdami
administracyjnymi, Postepowanie egzekucyjne w administrac;ji.

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami, do ktérych mogg by¢ przekazane Pana/Pani/Panstwa dane osobowe, bedg strony i uczestnicy postepowan lub
organy whasciwe do zatatwienia wniosku na mocy przepiséw prawa. Odrebna kategorie odbiorcéw, ktérym moga by¢
ujawnione Pana/Pani/Panstwa dane sa podmioty uprawnione do obstugi doreczen?, przedmioty Swiadczace ustugi serwisowe
dla uzytkowanych w Urzedzie systemdw informatycznych, obstuge prawng, obstuge archiwalng oraz podmioty uprawnione z
mocy prawa.

Okres przechowywania danych

Bedziemy przechowywac Pana/Pani/Panhstwa dane osobowe do chwili zatatwienia sprawy, w ktoérej zostaty one zabrane a
nastepnie - w przypadkach, w ktérych wymagaja tego przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Z 2018 r. poz. 217 ze zm.) - przez czas okreslony  w tych przepisach.

Prawa 0séb, ktérych dane dotycza
Zgodnie z RODO przystuguje Panu/Pani/Panstwu:

prawa dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne, a takze prawo do ich usuniecia, w
sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w
ramach sprawowania wtadzy publicznej;

prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa)

Przetwarzanie danych osobowych

Informacje o ktérych mowa w art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, sg dostepne réwniez w siedzibie jednostki.

'Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz. Urz. UEL 127 z 23 maja 2018 r. str. 2) -
nazywanego dalej RODO

2Dotyczy gtéwnie przedmiotéw Swiadczacych ustugi doreczania przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej w tym m.in.
ePUAP w zwiazku z § 8 ust. 2 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 14 wrze$nia 2011 r. w sprawie sporzadzania i
doreczania dokumentdéw elektronicznych oraz udostepniania formularzy, wzoréw i kopii dokumentéw elektronicznych (t.j Dz.
U.Z 2018 r. poz. 180).







