Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 47027 z dnia 07 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

4 ©
maja
2019

Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy ksiegowy

W Wojewddzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Lodzi

Lodz

10dz, ul Traugutta 25

90-113 t4dz, ul Traugutta 25

WARUNKI PRACY

-praca w siedzibie Inspektoratu,

-praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin,

-miejsce dziatan na XIV pietrze w siedzibie Urzedu

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

ZAKRES ZADAN

sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola dokumentéw w celu zapewnienia wlasciwego
przebiegu operacji gospodarczych,

prowadzenie ksiag rachunkowych w celu zapewnienia terminowego przekazywania rzetelnych informacji
dot. wykonania wydatkéw i dochodéw, w tym prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami oraz ewidencji ksiegowej w ujeciu syntetycznym i analitycznym, w tym:
dekretacja, opisywanie i wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do systemu finansowo-ksiegowego,
prowadzenie gospodarki kasowej, w celu zapewnienia prawidtowego obrotu gotdwkowego w Inspektoracie
- pobieranie gotowki z banku, wypelnianie dowodéw KP i KW, monitorowanie stanu pogotowia kasowego,
sporzadzanie list ptac, w tym: naliczanie wynagrodzen, prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow oraz
kart zasitkow chorobowych, a takze ksiegowanie list plac w programie finansowo-ksiegowym oraz obstuga
GUS, US, PFRON oraz ZUS, w tym: sporzadzanie deklaracji ZUS w programie PLATNIK, prowadzenie
korespondencji z ZUS oraz sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach ZUS-Rp-7,

prowadzenie ubezpieczen pracowniczych, w tym w systemie AZP WARTA,

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,

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych, w celu terminowego
przekazywania sprawozdan, w tym sporzadzanie dokumentéw przyjecia OT oraz dokumentéw likwidacji LT
w programie GRYF, naliczenie amortyzacji i umorzenia, dekretacja na kontach ksiegowych w programie
finansowo-ksiegowym,

ewidencja i rozliczanie kart drogowych dla samochodéw stuzbowych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: sSrednie Wyksztatcenie: Srednie - spelnia jeden z ponizszych warunkow: ¢ ukonczyta
Srednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 4-letnia praktyke w
ksiegowosci,* ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 2-letnia praktyke w ksiegowosci.

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w ksiegowosci

e Znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku dochodowym od 0s6b prawnych i
fizycznych, o ubezpieczeniach spotecznych, prawa pracy oraz prawo zamdwien publicznych

e Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych, ustaw i rozporzadzen

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i latwos$¢ pisemnego formutowania wnioskéw

e Umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych oraz finansowo-ksiegowych

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Praca w ksiegowosci na stanowisku ksiegowego w administracji publicznej,
e Znajomos$¢ programéw finansowo - ksiegowych, TREZOR, BUZA, PLATNIK,
e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepisow wykonawczych,
Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy oraz pracy w zespole,
Samodzielnos¢ terminowosc¢ i rzetelnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 maja 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
90-113 £.6dz, Traugutta 25 XIV pietro pokéj 1419

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 o0so6b 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 Szczesniak-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 ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢é 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 INFORMAC]E:

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

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



