Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Zgorzelcu

Ogtoszenie o naborze nr 40139 z dnia 28 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

stycznia
2019

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Powiatowy Inspektora Nadzoru Budowlanego w Zgorzelcu

Zgorzelec ul. Bohaterow II Armii Wojska Polskiego 8 59-900 Zgorzelec

WARUNKI PRACY

narzedzia i materialy pracy - komputer

ZAKRES ZADAN

prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw Inspektoratu,

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

przygotowywanie projektéw budzetéw oraz harmonogramu wydatkow,

sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz,
zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych,

naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie spraw ubezpieczeniowych
pracownikow wraz z ich terminowym przekazywaniem,

sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportow ZUS,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analiza wykorzystanych srodkéw,

prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych, oraz zasad
inwentaryzacji i likwidacji sSrodkéw trwatych i wyposazenia,

sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,

nadzorowanie $ciagalnosci dochodéw budzetowych, w tym prowadzonych postepowan sadowych i
egzekucyjnych,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydanych przez Kierownika jednostki naleza do kompetencji Gléwnego Ksiegowego.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie Spetnia jeden z ponizszych warunkdw; - ukonczyta ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci, - ukonczyta
$redniq, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w
ksiegowosci, - jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow, -
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych wydane na
podstawie odrebnych przepiséw

doswiadczenie zawodowe:

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 stycznia 2019 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Bohateréw II Armii Wojska Polskiego 8
59-900 Zgorzelec

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: PINB Zgorzelec

Kontakt do inspektora ochrony danych: PINB Zgorzelec

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: PINB Zgorzelec

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie



cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMAC]E:

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

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego mozna sktada¢ do dnia 10 stycznia 2019 r.
do godziny 15:00 w biurze Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Zgorzelcu, lub przestac
poczta na adres:

59-900 Zgorzelec ul. Boh. IT AWP 8

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego Ksiegowego.

Oferty, ktore wplyna do PINB po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane i zostana zwrdcone
zainteresowanym. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do Inspektoratu.

O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego (rozmowy kwalifikacyjnej i ewentualnie testu)
oraz miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie - telefonicznie.
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem
naboru lub rozstrzyga o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatéw.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej PINB Zgorzelec.

Zastrzega sie wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony - okres probny nie przekraczajacy
trzech miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego pracownika.



