Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w
Pajecznie
98-330 Pajeczno ul. Sienkiewicza 5

Ogtoszenie nr 144936 / 14.11.2024

Gtéwny Ksiegowy

Do spraw: w ramach stanowiska ds. obstugi kadrowo-ksiegowo-finansowej PINB

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

n Pajeczno
‘ G ul. Sienkiewicza 5

zastepstwa niepetnosprawnosciami
@v @V
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

19 listopada

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie ksigg rachunkowych jednostki, wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi, dokonywania wstepne;j
kontroli: a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, b) kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz statystycznych,

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem, trwaniem oraz
zakonczeniem stosunku pracy,

sprzadzanie list ptac dla pracownikéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi zatrudnionych
0s0b,

sporzgdzenie projektéw plandéw wydatkéwi dochodéw jednostki oraz w ramach potrzeb przygotowywanie zmian w
planach,

przygotowywanie projektéw wewnetrznych regulamindw, instrukcji i procedur w zakresie zadah wykonywanych na tym
stanowisku,

nadzér nad procesami inwentaryzacji i likwidacji majatku jednostki,
wykonywanie innych zadan w zakresie objetym stanowiskiem pracy.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie Osoba musi spetniac jeden z ponizszych warunkéw: a) ukonczyta $rednia, policealng lub
pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci, b) ukonczyta ekonomiczne
jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci, c) jest wpisana do rejestru
biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

e bardzo dobra znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o zamdwieniach publicznych, o stuzbie
cywilnej, kodeksu pracy, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi,

e bardzo dobra znajomos¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem kadr, ptac, sprawozdawczosci budzetowej i statystycznej
oraz spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi,

e bardzo dobra obstuga komputera w zakresie edytora tekstu, arkusza kalkulacyjnego (pakiet Office lub pokrewne),

e znajomos¢ systeméw informatycznych kadrowych, ptacowych oraz finansowo-ksiegowych m.in. Ptatnik, Progman Finanse
DDJ, SJO Bestia, Wapro erp, itp.

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu i w warunkach narazenia na stres.
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze wyzsze ekonomiczne lub wyksztatcenie wyzsze oraz ekonomiczne studia podyplomowe
e Staz pracy co najmniej 3 lata w ksiegowosci budzetowej oraz obszarze kadr, ptac i sprawozdawczosci budzetowej

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Umowa na czas zastepstwa tylko przez 1 miesiac pracy; pézniej - umowa o prace

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Siedziba urzedu ulokowana jest na parterze. Klatka schodowa oraz toaleta nie sg dostosowane do poruszania sie na
wdzkach inwalidzkich. Praca przy monitorze komputerowym. Narazenie na stres. Praca pod presjg czasu. Wysitek
umystowy.




Dodatkowe informacje

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

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

WYMAGANE OSWIADCZENIA, ZYCIORYS (CV) | LIST MOTYWACYJNY MUSZA BYC OPATRZONE
WLASNORECZNYM PODPISEM KANDYDATKI/KANDYDATA.

Oferty nalezy sktada¢ w miejscu i terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze. Oferty niekompletne
oraz ztozone po uptywie terminu nie beda rozpatrywane.

Do przeprowadzenia naboru przyjeto nastepujgce metody i techniki selekcji: | etap: weryfikacja formalna ofert, I
etap: sprawdzian wiedzy merytorycznej i kompetencji oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ pod nr tel. 034 390 72 52. Osobg do kontaktu jest Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 19 listopada 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 144936" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego

ul. Sienkiewicza 5

98-330 Pajeczno

34 390 72 52

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.11.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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 ul. Sienkiewicza 5 98-330 Pajeczno
tel. 34 390 72 52 e-mail: pajeczno@pinb.lodzkie.eu
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Jacek Smolarek - Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego ul. Sienkiewicza 5
98-330 Pajeczno tel. 34 390 72 52 e-mail: pajeczno@pinb.lodzkie.eu
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Cztonkowie Komisji Rekrutacyjnej.
e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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.
¢ 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.

el

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg 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.

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




