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Ksiegowy

-P

owiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru ul. Wolnosci 44,
87-200 Wabrzezno

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

nadzorowanie sporzadzania projektu budzetu oraz uktadu wykonawczego budzetu
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem
przygotowywanie sprawozdan

dokonywanie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym

realizowanie wydatkéw i dochodédw budzetowych

sprawowanie nadzoru nad gospodarka materiatowg i mieniem

opracowywanie procedur dotyczacych, min.: rachunkowosci, kontroli finansowej, proceséw pobierania i gromadzenia
$rodkdw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkdw publicznych, zwrotu
srodkdw publicznych, gospodarki materiatowej i mienia

prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych do dochodéw oraz wydatkdéw i kosztéw budzetowych
sporzadzanie list ptac, zasitkéw chorobowych i opiekunczych
naliczanie podatku od wynagrodzen oraz sporzgdzanie deklaracji w celu rozliczenia z Urzedem Skarbowym

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne i sporzadzanie deklaracji i raportéw w
celu rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

prowadzenie ewidencji analitycznej ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych.
dekretowanie dokumentéw ksiegowych

sporzadzenie przelewdw w celu realizacji ptatnosci

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z kadrami inspektoratu

prowadzenie postepowan egzekucyjnych

przyjmowanie stron postepowania i klientéw

kompleksowa obstuga Inspektoratu

przyjmowanie i weryfikacja zawiadomien o zakonczeniu budowy, zgtoszen rozpoczec robét budowlanych i innych
wnioskow




prowadzenie rejestréw okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i ustawi- Prawo Budowlane
opracowanie zaswiadczen, projektéw decyzji, postanowien, oraz innych pism

inne zadania zlecone przez Powiatowego Inspektora

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie Posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci, ukonczyta Srednig, policealna lub
pomaturalng szkote ekonomiczna; posiada co najmniej 10-letnig praktyke w ksiegowosci, jest wpisana do rejestru
biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, lub tez osoba, ktéra posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy
do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 lat Kompleksowa obstuga Inspektoratu, prowadzenie rejestréow okreslonych w
instrukcji kancelaryjnej i ustawi- Prawo Budowlane, przyjmowanie i weryfikacja zawiadomien o zakonczeniu budowy,
zgtoszen rozpoczed robét budowlanych i innych wnioskéw opracowanie zaswiadczen, projektéw decyzji, postanowien,
oraz innych pism przygotowywanie projektéw decyzji i postanowien administracyjnych prowadzenie postepowah w
zakresie odwotan , zazalen, rozpatrywanie skarg prowadzenie postepowan egzekucyjnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze EKONOMICZNE
Doswiadczenie zawodowe

umiejetnos¢ obstugi programu Microsoft Office; ¢ umiejetnos¢ obstugi programu PLATNIK, ¢ umiejetnosé obstugi
programu BeSTia ¢ znajomos¢ obstugi programoéw finansowo - ksiegowych: Finanse i Ksiegowos¢, Kadry i Ptace firmy
Info-System oraz Radix

umiejetnos¢ obstugi programu PLATNIK, ¢
umiejetnos¢ obstugi programu BeSTia
znajomos¢ obstugi programéw finansowo - ksiegowych: Finanse i Ksiegowos$¢, Kadry i Pface firmy Info-System oraz Radix

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,




wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa w siedzibie Inspektoratu z wykorzystaniem urzadzen biurowych oraz komputera. Siedziba Inspektoratu
znajduje sie na | pietrze, bez windy. Praca w godzinach od poniedziatku do pigtku.

Dodatkowe informacje

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

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

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (56) 688 2451. Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu zostana
zawiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej lub testu. Oferty nalezy sktadad lub przesytaé w
zamknietej kopercie z adnotacjg "Oferta pracy na stanowisko gtéwny ksiegowy". Oferty niekompletne oraz ztozone po
terminie nie bedg rozpatrywane. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Oferty odrzucone
zostang komisyjnie zniszczone. Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi na wybrane oferty. Zastrzega sie wole
zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony - okres prébny nie przekraczajacy trzech miesiecy w celu
praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i doSwiadczenia zawodowego pracownika. Nasz urzad jest pracodawca
réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkowga, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-07-01

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 doswiadczenia 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)

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 5 maja 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Wabrzeznie

Wolnosci 44 pokodj 108

87-200 Wabrzezno




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 56 688 2451 wew. 150 / 151
lub mailowego na adres: pinb@wabrzezno.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.05.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Wabrzeznie ul. Wolnosci 44
87-200 WabrzeZno : tel. 56 6882451 wew. 151 ; e-mail : pinb@wabrzezno.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod-pinb@wabrzezno.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: iod-pinb@wabrzezno.pl
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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.
e 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.

Ll A

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




