Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Krasnymstawie
22-300 Krasnystaw ul. Sobieskiego 3

Ogtoszenie nr 132821 / 24.01.2024

Ksiegowy

Do spraw: do obstugi finansowo-kadrowej Powiatowy Inspektorat nadzoru Budowlanego w Krasnymstawie

#finanse #finanse publiczne #praca #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

a4 Krasnystaw
‘ G O

Czym bedziesz sie zajmowac

5 lutego

2024 r.

Osoba na tym stanowisku:
e 1. Prowadzi rachunkowos$¢ Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Krasnymstawie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami

e 2. Prowadzi na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzeh w porzadku
chronologicznym i systematycznym

e 3. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji faktycznego stanu aktywdéw i pasywoéw, 4. Wycene
aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego

e 5. Sporzadzanie sprawozdan finansowych

e 6. Obstuga programoéw komputerowych finansowych, w tym m. in. Sporzadzanie, rozliczanie i przesytanie droga
elektroniczng dokumentéw ZUS, obstuga programu PLATNIK

e 7. Sporzadzanie deklaracji lub sprawozdan finansowych do ZUS, US i Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz innych
sprawozdah wymaganych odrebnymi przepisami,

e 8. Aktualizacja planu kont oraz instrukcji regulujgcych funkcjonowanie gospodarki finansowej GOK,
¢ 9. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych

¢ 10. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi instytucji z rachunku bankowego w systemie bankowosci
elektronicznej,

e 11. Sporzadzanie PIT-6w, 12. Dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym,
13. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dot. operacji gospodarczych i finansowych,

e 14, Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej i podstawowej, wykonywanie analiz, zestawien
oraz prognoz kosztéw i wydatkdéw, 15. Roczne planowanie budzetu i analiza wykonywanych zadah




16. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowej,

17. Prowadzenie ewidencji ksiegowej wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie stanowigcych srodkéw
trwatych ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

18. Prowadzenie kadr, ewidencji czasu pracy, 19. Prawidtowe i terminowe przygotowanie rozliczeh podatkowych

20. Naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci, prowadzenie stosownych ewidencji,
dokonywanie potrgcen od wynagrodzen itp.

21. Wykonywanie czynnosci administracyjnych oraz innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji ksiegowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe
uzupetniajgce, ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe

Doswiadczenie zawodowe prowadzenie 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: srednie - Srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
Staz pracy prowadzenie ksiegowosci

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy
Indywidualny rozktad czasu pracy
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna 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.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym 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

praca na Il pietrze budynku z winda, stanowisko pracy w pokoju biurowym, wyposazenie stanowiska: zestaw
komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe.. Wejscie do budynku posiada podjazdy dla oséb
niepetnosprawnych, toalety dostosowane dla oséb niepetnosprawnych.




Dodatkowe informacje

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.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-02-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw 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)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e 1. Doswiadczenie zawodowe w prowadzeniu petnej ksiegowosci

e 2. Doswiadczenie w pracy w sektorze publicznym; 3. Znajomos$¢ obstugi programu: SJO Bestia, PLATNIK

e 4. Znajomos¢ gospodarki finansowej jednostki budzetowej, dyscypliny finanséw publicznych, a w szczegélnosci przepisow
prawa: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci

e 5. Znajomosc¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego (podatek dochodowy od o0séb
prawnych, oséb fizycznych

¢ 6. Umiejetnosci sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, plandw w oparciu o materiaty
Zrédtowe przewidywane zatozenia

e 7. Sumiennos$¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, dyskrecja, odpowiedzialnos¢, terminowosé,
umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, wysoka kultura osobista

Aplikuj do: 5 lutego 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 132821" na adres: « Wymagane
dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w terminie do 05 lutego 2024 roku do godz. 15:00
pod adresem: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Krasnymstawie, 22-300 Krasnystaw, ul.
Sobieskiego 3, w zaklejonych kopertach lub przesta¢ dokumenty w formie elektronicznej na podany adres e-




mail: anna.wojtaszek@krasnystaw.pinb.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 82 576 66 43
lub mailowego na adres: biuro@krasnystaw.pinb.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.02.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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 oséb 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 w Krasnymstawie
e Kontakt do inspektora ochrony danych: piotr.karpiuk@krasnystaw.pinb.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat nadzoru Budowlanego w Krasnymstawie
e Okres 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. 0
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.
e 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.

Ll

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




