Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 49800 z dnia 25 czerwca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 &
lipca
2019

Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: do spraw ksiegowosci
Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego

Lodz 90-113 £0dz ul. Traugutta 25

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Inspektoratu,

- praca administracyjno- biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
- miejsce pracy na XIV pietrze w siedzibie urzedu,

- budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych - windy, podjazd.

ZAKRES ZADAN

e organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentéw w celu
zapewnienia: - wlasciwego przebiegu operacji gospodarczych;

¢ sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,

¢ dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej operacji gospodarczych,

e opracowywanie planéw finansowych zgodnie z przepisami jak i przestrzeganie zgodnosci wydatkow z
zatwierdzonym przez Wojewode planem finansowym jednostki, w tym w uktadzie tradycyjnym jak i
zadaniowym wraz z czeScia opisowa w wersji papierowe;j i elektronicznej oraz wprowadzanie do systemu
TREZOR

¢ sporzadzanie harmonogramu wydatkow budzetowych dla jednostki oraz podleglych jednostek powiatowych
na obszarze wojewodztwa w podziale na grupy wydatkow( w systemie TREZOR i w wersji papierowej)

¢ sporzadzanie prognoz wydatkéw budzetowych i zapotrzebowania na srodki budzetowe dla jednostki oraz
podlegtych jednostek powiatowych na obszarze wojewodztwa (w systemie TREZOR oraz w wersji
papierowej)

¢ sporzadzanie wnioskéw o zmiany w planie finansowym wydatkéw w uktadzie tradycyjnym jak i zadaniowym
oraz ich tworzenie w systemie TREZOR,

e sporzadzane wnioskow, rozliczanie dotacji, monitorowanie kwot wplywajacych z dotacji oraz dokonywanie
podziatu zwréconych kwot z dotacji w uktadzie tradycyjnym i zadaniowym,

e prowadzenie i koordynowanie ksiegowosci oraz sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i budzetowej w
celu zapewnienia: - terminowego przekazywania rzetelenych informacji dot. wykonania wydatkow i
dochodow; - prawidlowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych (m.in. podatku
dochodowego, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Funduszu Pracy); - udzielanie wyjasnien
komorkom kontroli wewnetrznej i organom kontroli zewnetrznej;



nadzorowanie prac i realizowanie zadan z zakresu rachunkowosci oraz kierowanie praca podlegtego
pracownika w celu prawidtowego ewidencjonowania i rozliczenia wydatkowanych srodkéw budzetowych,
nadzorowanie prawidtowosci naliczen wynagrodzen z tytutu umow o prace oraz uméw cywilnoprawnych,
nadzorowanie i wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w systemie bankowosci elektronicznej, w
celu realizacji zobowiazan wynikajacych z planu budzetu lub planu finansowego dysponenta III stopnia
oraz harmonogramu dochodéw i wydatkow,

akceptowanie pod wzgledem finansowym i podpisywanie wspoélnie z kierownikiem jednostki umow
zawieranych przez Inspektorat,

nadzorowanie gospodarki kasowej w celu zapewnienia przestrzegania zasad rozliczen pienieznych,
sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania budzetu w celu
przekazywania dysponentowi gtéwnemu rzetelnych informacji z wykonania budzetu dysponenta III stopnia,
w obowiazujacych terminach (miesiecznych, kwartalnych, rocznych),

opracowywanie analiz, kalkulacji oraz zestawien dla Wojewody i jednostki nadrzednej oraz prowadzenie
korespondencji w w/w zakresie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie -spelnia jeden z ponizszych warunkéw: ¢ ukonczyla ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci, * ukonczyta
Srednig, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia praktyke w
ksiegowosci, ¢ jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, ¢ posiada
certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w ksiegowosci

Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku dochodowym od 0séb prawnych i
fizycznych, o ubezpieczeniach spolecznych, prawa pracy oraz prawo zamdwien publicznych

Umiejetno$¢ interpretacji przepiséw prawnych, ustaw i rozporzadzen

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i tatwos¢ pisemnego formutowania wnioskow

Umiejetnos¢ kierowania zespotem

Umiejetnosé obstugi komputerowych programoéw biurowych oraz finansowo-ksiegowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Praca w ksiegowosci na stanowisku gtéwnego ksiegowego lub specjalisty ds. ksiegowosci w administracji
publicznej,

Znajomos¢ programoéw finansowo - ksiegowych, TREZOR, BUZA, PEATNIK,

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych,

Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy oraz pracy w zespole,

Samodzielnos¢ terminowosc i rzetelnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 lipca 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

90-113 £6dz, ul. Traugutta 25, pok. 1419

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: Lodzki Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego (42)637-47-33
Kontakt: do inspektora ochrony danych: Joanna Szczes$niak - Dziadosz winb@lodz.uw.gov.pl (42) 632-86-72
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktoérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
Uprawnienia:

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 przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosg,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



