Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 60020 z dnia 22 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03

lutego
2020

Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

Wydzial Finanséw i Organizacji

Lublin

ul. Lubomelska 1-3
20-072 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu. Praca przy komputerze powyzej 4 godz.

ZAKRES ZADAN

Dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw finansowych (wnioski, faktury) przedktadanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne do zaplaty.

Weryfikowanie, dekretowanie oraz biezace ksiegowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych w ujeciu
syntetycznym i analitycznym zgodnie z zasadami rachunkowosci za pomoca programu komputerowego
SYMFONIA FK.

Kwalifikowanie wydatkéw do zaptaty: budzet, budzet zadaniowy, rezerwy celowe i ZFSS zgodnie z planem
finansowym i obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych i ewidencji sSrodkéw trwatyh w Inspektoracie.

Prowadzenie rozrachunkdow publiczno - prawnch (ZUS, Urzad Skarbowy).

Analiza wnioskéw o zakup/wykonanie ustugi, zgodnie z przyjeta klasyfikacja budzeowa w Inspektoracie
oraz uzgadnianie kosztéow z wydatkami o zakonczeniu miesiaca. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych.
Obstuga systemu bankowosci elektronicznej oraz wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.
Weryfikacja sald na koniec kazdego roku obrotowego. Sporzadzanie sprawozdan miesiecznych i rocznych
oraz sporzadzanie czesci opisowych do sprawozdan za okresy kwartalne.

Obstuga elektronicznego systemu obstugi budzetu "Trezor", e-PFRON2 oraz systemu Ptatnik.
Wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w celu zapewnienia nalezytego wykonywania zadan
Inspektoratu.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Zastepowanie Gléwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

Udgzial przy opracowywaniu projektu budzetu Inspektoratu oraz projektow powiatowych inspektoratow
nadzoru budowlanego wojewddztwa lubelskiego

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z : ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.o finansach publicznych (tj.
Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1047 ze zm. ), aktéw wykonawczych wydawanych na podstawie w/w ustaw.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

staz pracy: co najmniej 3 lata w obszarze ksiegowosci

Znajomosci ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, systemie ubezpieczen spotecznych.
Znajomos¢ ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0sdb fizycznych oraz ustawy o podatku dochodowym od osdb
prawnych.

Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu tertytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami RP.

Umiejetnosé stosowania prawa w praktyce.

Umiejetnosé¢ pracy w zespole, komunikatywnosc.

Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office)

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

praca w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie
cywilnej

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 03 lutego 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lublinie

ul. Lubomelska 1-3

20-072 Lublin

Kancelaria pokéj 603

Na kopercie dopisek: FIO oferta pracy

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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Lubelski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego, ul.



Lubomelskal-3,20-072 Lublin, tel: 81-534-71-85, e-mail: sekretariat@lublin.winb.gov.pl
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@lublin.winb.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: gromadzone w trakcie rekrutacji dane osobowe nie beda przekazywane
innym podmiotom.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
¢ Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Oferty odrzucone i niewykorzystane zostana komisyjnie zniszczone.

Zasady naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej w WINB umieszczone sa w BIP
https://winbwlublinie.bip.gov.pl w zaktadce Praca --> Oferty pracy - Zarzadzenie Nr 5/2012 z dnia 30 listopada
2012 r. oraz Zarzadzenie Nr 20/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r.

Wynagrodzenie zasadnicze okoto 4100,00 zt - 4300,00 zt brutto
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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

