Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 30180 z dnia 06 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
lipca
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kadrowo-ptacowych
Referat Organizacyjno-Administracyjny

Lodz 91-202 0dz, ul. Warecka 3

WARUNKI PRACY

Praca biurowa; wyjscia stuzbowe kilka razy w miesiacu (bank, inne urzedy). Prowadzenie kasy. Do dyspozycji
komputer stacjonarny. Siedziba urzedu znajduje sie na II pietrze w budynku bez windy oraz z barierami
architektonicznymi dla oséb niepelnosprawnych, tj. niedostosowane toalety, waskie korytarze , mate
pomieszczenia biurowe, brak klimatyzacji.

ZAKRES ZADAN

¢ kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa oraz wykonywanie zadan z obszaru ksiegowosci i
sprawozdawczosci budzetowej w tym:

e prowadzenie dokumentacji personalnej, rozliczanie urlopéw, zwolnien lekarskich, wyjs¢ stuzbowych,
dokonywanie ocen okesowych, nadzorowanie stuzby przygotowawczej

¢ naliczanie wynagrodzen, zasitkow, potracen, rozliczanie delegacji, prowadzenie funduszu socjalnego,
dokonywanie przelewow pienieznych

e realizacja zgtoszen i tworzenie dokumentacji do ZUS, US, GUS, PZU oraz ubezpieczeni dodatkowych
(pracowniczych i komunikacyjnych), tworzenie e-deklaracji podatkowych

o dokonywanie zakupow (takze w trybie zamowien publicznych), zlecanie napraw, konserwacji i remontéw

¢ obsluga programéw: kadrowego, placowgo , Platnika, sprawozdawczos¢ GUS, MS Office, bankowos¢
elektroniczna, poczta elektroniczna i e-PUAP

e prowadzenie ewidencji, np. badan lekarskich, szkolenn BHP, ocen okresowych pracownikow, upowaznien,
zaswiadczen

e prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatku,
dokonywanie likwidacji , zlecanie utylizacji $rodkéw trwalych

¢ sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych

e przygotowywanie projektu budzetu oraz zmian w paragrafach klasyfikacji budzetowej (w wersji papierowej
i elektronicznej)

¢ zastepowanie stanowiska finansowo-ksiegowego oraz wykonywanie innych zadan zleconych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: 5 lat w jednostce sektora finansow publicznych na stanowisku obejmujacym kadry, place oraz
ksiegowos¢ i sprawozdawczos¢ budzetowa.

¢ biegla znajomos¢ programu Platnik, MS Office (w tym Excel), programu kadrowo-ptacowego , platformy e-
PUAP, bankowosci elektronicznej, portalu sprawozdawczego GUS

¢ dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz finansow sektora
administracji publicznej

¢ dobra znajomos$¢ przepiséw dotyczacych stuzby cywilnej

¢ dobra znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej , planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz dyscypiliny
finanséw publicznych

¢ umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz i planowania budzetu.

¢ odpowiedzialnos¢, rzetelnoscé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i 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 niepetnosprawnosé¢ - 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: 16 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

91-202 £.4dZ, ul. Warecka 3

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 oso6b 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: Bozena WozZniak tel. (42) 655-80-36 w. 16



o Kontakt do inspektora ochrony danych: Agnieszka Lasek st.referent w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym; tel. (42) 655-80-36 w. 11

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lodzi

¢ 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$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rdéwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rdwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogloszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



