Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gryficach

Ogtoszenie o naborze nr 419 z dnia 10 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30

czerwca
2016

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:
gtowny ksiegowy

PINB Gryfice

Gubin Plac Zwyciestwa 37, 72-300 Gryifce

WARUNKI PRACY

» praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,
* wysitlek umystowy.
Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

W budynku znajduje sie podjazd dla oséb niepelosprawnych - przy wejsciu gléwnym, umozliwiajacy
dostanie sie na parter budynku. Toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych jedynie na parterze
budynku. Stanowisko pracy znajduje sie na czwartym pietrze, na ktérym nie ma dostosowanej toalety dla oséb
niepelnosprawnych, budynek wyposazony jest w winde. Narzedzia i materialy pracy: komputer, telefon,
drukarka, urzadzenie wielofunkcyjne (kserokopiarka, drukarka, skaner), fax. Oswietlenie w pomieszczeniach
naturalne i sztuczne z temperatura w pomieszczeniu nie mniej niz 18 stopni Celsjusza, z wentylacja
grawitacyjna i klimatyzacja.

ZAKRES ZADAN

¢ « prowadzenie pelnej ksiegowosci, prowadzenie rachunkowosci i finansow jednostki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami, ¢ sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sporzadzanie bilansu
w obowiazujacych terminach,

e « opracowanie i realizacja planéw finansowych, budzetowych, ¢ prowadzenie dokumentacji podatkowej,
ptacowej i kadrowej, sporzadzanie informacji i danych finansowych do ZUS, US,

¢ * prowadzenie spraw w zakresie prawa pracy oraz i obstugi kadrowo - ptacowej Inspektoratu,
prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan pienieznych,

¢ « dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, ¢ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

¢ « nadzor nad ewidencja egzekucji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, ¢ archiwizacja dokumentacji
zwiazanej ze stanowiskiem pracy (uporzadkowanie i przygotowanie do sktadnicy akt).

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej w ksiegowosci



¢ - spelnienie wymagan zawartych w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.), - znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami
wykonawczymi,

¢ - pelna znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ubezpieczeniach spotecznych,
ustaw podatkowych oraz prawa pracy, - znajomos$¢ przepiséw o odpowiedzialnos$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

e - umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera w srodowisku Windows (Word, Excel), - znajomo$¢ obstugi
programoéw finansowo - ksiegowych (Platnik, Bestia, Budzet),

¢ - wysoka kultura osobista, - zdolnos¢ kreatywnego inwencyjnego myslenia.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata doswiadczenie w administracji publicznej budzet ksiegowos¢

e « umiejetnos¢ pracy samodzielnie oraz w zespole, ¢ odpornos¢ na stres,* komunikatywnosc,

e « dokladnos¢, skrupulatnosé¢, sumiennosé, rzetelnosé, * znajomosc obstugi bankowosci elektroniczne;j, ¢
znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

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 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 czerwca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gryficach

Plac Zwyciestwa 37

72-300 Gryfice

z dopiskiem PINB gtéwny ksiegowy

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Liczy sie data stempla pocztowego lub data wptywu do Inspektoratu (w przypadku skladania dokumentéw
osobiscie - pok. 403, sekretariat Inspektoratu). Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie. Kandydaci
zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Oferty przestane droga elektroniczna,
faksem, otrzymane po terminie lub niespetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Dopuszcza sie tylko kserokopie dokumentéw, za wyjatkiem
oswiadczen, ktére powinny by¢ podpisane wlasnorecznie.

Do sktadania aplikacji zapraszamy rowniez osoby niepelnosprawne.

Termin rozpoczecia pracy: od 01 sierpnia 2016 .

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 91/384-57-81.



