Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Poddebicach
99-200 Poddebice ul. teczycka 16 16

Ogtoszenie nr 81738 / 22.07.2021

Ksiegowy
Do spraw: ksiegowos¢ - obstuga finansowo - ksiegowa kadry - obstuga kadrowo - ptacowa Powiatowy
Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Poddebicach

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Poddebice
‘ G <

Czym bedziesz sie zajmowac

20 sierpnia

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e « prowadzenie petnej ksiegowosci rachunkowej (ksiegowos¢ syntetyczna, analityczna zg. z klasyfikacja budzetowa,
przygotowanie dokumentéw pod wzgledem opiséw, formalnym i rachunkowym)

e « prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkdw trwatych w uzywaniu oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

e + sporzadzanie sprawozdah miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych oraz rocznych z realizacji budzetu
e « sporzadzanie bilansu rocznego wraz z zatgcznikami

e « gospodarka finansami Inspektoratu, w tym planowanie budzetu, wykorzystanie budzetu, analiza budzetu
e « prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji

e * sporzadzanie przelewéw

e + prowadzenie akt osobowych pracownikéw PINB

e + prowadzenie ewidencji czasu pracy

e « sporzadzanie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia i uposazenia pracownika

e + dokonywanie rozliczen z tytutu wynagrodzenh

e + prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikéw

e « kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkédw chorobowych

e « dokonywanie rozliczeh z ZUS i US

e  sporzadzanie informacji, analiz, i sprawozdan z przebiegu zatrudnienia i wynagradzania




* BHP

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie srednie ekonomiczne

Staz pracy co najmniej 6 lat praca w ksiegowosci

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 wyzsze ekonomiczne
Staz pracy co najmniej 3 lata praca w ksiegowosci
umiejetnos¢ obstugi programdw komputerowych (Ptatnik, S)O Bestia, Word, Excel

znajomos¢ przepiséw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw
szczegbtowych dla jednostek budzetowych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
ustawy o ubezpieczeniach spotecznych, ustawy o stuzbie cywilnej, Prawa Pracy i KPA

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

1.  Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie urzedu i w terenie
2. Migjsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- miejsce pracy: budynek Starostwa Powiatowego w Poddebicach, ul. teczycka 16,
w ktérym miesci sie PINB;

- wyposazenie stanowiska pracy: urzagdzenia biurowe niezbedne do wykonywania pracy;

- oSwietlenie pomieszczenia biurowego: naturalne i sztuczne.

Dodatkowe informacje




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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

cv
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie - [do pobrania na stronie http://pinb-poddebice.biuletyn.net]

klauzula informacyjna zgodnie z art. 13 ust.1 i ust.2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) - [do pobrania
na stronie http://pinb-poddebice.biuletyn.net]

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 20 sierpnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Wymagane dokumenty aplikacyjne/ oferty nalezy sktadac (w
zamknietych kopertach) na adres:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Poddebicach
99-200 Poddebice, ul. teczycka 16

lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby jednostki pod w/w adres do pokoju nr 317 (lll pietro Starostwa
Powiatowego w Poddebicach, ul. teczycka 16) z dopiskiem "Dotyczy naboru: ksiegowosc¢/kadry w PINB w
Poddebicach”

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.08.2021




e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

1.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego z siedzibg w
Poddebicach przy ul. teczyckiej 16 (99-200 Poddebice)

2. W PINB zostat powotany inspektor danych osobowych Pan Jacek Krzyzaniak ma Pani/Pan prawo kontaktu z nim za
pomoca adresu e-mail iod@synergiaconsulting.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu prowadzenia procesu obecnej rekrutacji i/lub przysztych na
podstawie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (art. 6 ust 1 lit c RODO, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej, spotecznej oraz zatrudnianiu
0séb niepetnosprawnych.

4.  Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢:
Cztonkowie komisji rekrutacyjnej Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego

Osoby odwiedzajace strone BIP Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego - obowigzek upowszechnienia
informacji o wolnych stanowiskach pracy poprzez umieszczenie ogtoszenia o naborze w miejscu powszechnie dostepnym w
siedzibie urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu wynika z art 28 oraz 29 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej. Imiona i nazwiska kandydatéw, ktérzy spetniajg wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowia
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogtoszeniu o naborze

5. Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywac przez 3 miesigce od momentu zakonczenia procesu
rekrutacji. Po tym okresie dokumenty zostang archiwizowane maksymalnie przez okres 3 lat od zakofnczonej rekrutacji celem
ochrony przed ewentualnymi roszczeniami o naprawienie szkody wyrzadzonej czynem niedozwolonym w zwigzku z art. § 1
Art. 4421 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

6.  Posiada Pani/Pan prawo:

1)  dostepu do tresci swoich danych,

2)  Zzadania sprostowania danych, ktére sa nieprawidtowe,

3)  zadania usuniecia danych, gdy:

- dane nie sg juz niezbedne do celdéw, dla ktérych zostaty zebrane,

- dane przetwarzane s niezgodnie z prawem;

4)  prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 Rozporzadzenia RODO,
5)  ograniczenia przetwarzania, gdy:

- osoba, ktdrej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych,

- przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczg, sprzeciwia sie usunieciu danych osobowych,
zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

- administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale s one potrzebne osobie, ktérej dane




dotycza, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

6) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych osobowych opartego na art. 6 pkt 1.
a) bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7.  Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa (Kodeks Pracy z dnia 26
czerwca 1974 r oraz Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej) a w pozostatym zakresie dobrowolne. Odmowa
podania danych wymaganych prawem uniemozliwi wziecie udziatu w obecnym i/lub przysztych procesach rekrutac;ji

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

ZGODA

Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktére podatam/em w dokumentach rekrutacyjnych
w obecnym oraz w przysztych procesach rekrutacyjnych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego z siedzibg w
Poddebicach przy ul. teczyckiej 16 (99-200 Poddebice) bedgcego administratorem moich danych osobowych

data, podpis kandydata

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

