Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sepdlinie Krajehskim

Ogtoszenie o naborze nr 68653 z dnia 15 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
wrzesnia
2020

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: kadrowo-ksiegowych
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowalnego w Sepoélnie Krajenskim

Sepolno Krajenskie Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sepdlnie
Kraj.

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w ul. Orzeszkowej 8

Sepolnie Kraj. 89-400 Sepolno Kraj.

ul. Orzeszkowej 8
89-400 Sepolno Kraj.

WARUNKI PRACY

-praca w siedzibie Inspektoratu od poniedziatku do piatku w godz. od 7 do 15,
-praca w biurze przy komputerze, obstuga programéw informatycznych, ksiegowych,
-praca pod presja czasu,

-szkolenia.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ksiegowosci finansowo- rachunkowej Inspektoratu,

¢ gospodarka finansowa Inspektoratu, w tym: planowanie budzetu Inspektoratu, wykorzystanie budzetu
Inspektoratu, analiza budzetu Inspektoratu,

e prowadzenie ksiag Srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

e prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,

e prowadzenie akt osobowych pracownikow, w tym: ewidencja okresu zatrudnienia, ewidencja czasu pracy
(w tym okreséw chorobowych, zasitkdw), dokumentacji o przebiegu zatrudnienia (umowy i $wiadectwa
pracy), dokumentacja o wyksztatceniu i nabytych dodatkowych kwalifikacjach,

¢ archiwizacja dokumentacji osobowej 0sob, ktore utracity status pracownika,

¢ terminowe sporzadzanie rocznych deklaracji- rozliczen pobranych zaliczek na poczet podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

¢ sporzadzanie dokumentacji dotyczacej uposazenia pracownikéw, listy plac,

e terminowe sporzadzanie miesiecznych raportéw o ubezpieczeniu spotecznym ZUS tj. dokumenty
rozliczeniowe, zgtoszeniowe i wyrejestrowania (ZUS RCA, ZUS RSA, ZUS DRA etr.),

¢ sporzadzanie sprawozdan finansowych, statycznych i innych dotyczacych Inspektoratu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: doswiadczenia zawodowego w ksiegowosci przy wyksztalceniu wyzszym
ekonomicznym,

¢ lub wyksztatcenie srednie ekonomiczne z 6 letnim doswiadczeniem zawodowym w ksiegowosci,

¢ lub wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

¢ lub posiadany certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

¢ biegla znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw szczegélnych dla jednostek budzetowych,

¢ biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

¢ znajomos¢ przepisow ustawy o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

e wiedza zawodowa z zakresu ksiegowosci,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé - w przypadku kandydatek/ kandydatow,
zamierzajacych korzystac z pierwszenstwa zatrudnienia w przypadku, gdy znajduja sie w gronie
najlepszych kandydatek/ kandydatow,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 wrzesnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowalnego w Sepdlnie Krajenskim

ul. E. Orzeszkowej 8

89-400 Sepolno Kraj.

pokdj nr 13

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego:



¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami, tzn. z osobami spetniajacymi
wymagania formalne oraz ktoérych aplikacja wplynie do Inspektoratu w terminie do 28.09.2020 r. (decyduje
data wplywu do PINB). W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe tj. adres korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorecznie. Oferty otrzymane po terminie lub niekompletne
nie beda rozpatrywane. W zaleznosci od liczby zakwalifikowanych oséb kandydaci zostana zaproszeni na
rozmowe kwalifikacyjna. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w siedzibie Inspektoratu lub pod nr tel. 52 388
56 58.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



