Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Miedzyrzeczu

Ogtoszenie o naborze nr 28342 z dnia 06 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 (&)
czerwca
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Miedzyrzeczu

Miedzyrzecz Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Miedzyrzeczu
ul. Przemystowa 2
66-300 Miedzyrzecz

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie inspektoratu, dobowa norma czasu pracy do uzgodnienia, preferowane godziny pracy
inspektoratu. Praca z wykorzystaniem komputera stacjonarnego lub przenosnego, kserokopiarki i innych
urzadzen biurowych. Praca w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na parterze budynku- nie wystepuja
bariery architektoniczne, jest winda oraz dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych toaleta. Jest to
stanowisko jednoosobowe, samodzielne.

ZAKRES ZADAN

¢ « prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz petej ksiegowosci i rozliczen finansowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

¢ « wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

¢ ¢ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

¢ « prowadzenie gospodarki finansowej, w tym sporzadzanie planéw finansowych oraz niezbednych zmian w
tym zakresie;

¢ « sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania planéw oraz analiz dot. realizacji
wydatkow budzetowych;

e ¢ sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS;

o « sporzadzanie list ptac i przelewow dot. wyplat z list plac, prowadzenie spraw z zakresu ZUS oraz
rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw;

e * sporzadzanie rocznego bilansu i opracowywanie projektu budzetu na podstawie analizy wykonania
budzetuy;

e * sprawowanie nadzoru nad gospodarka materiatowa i mieniem Inspektoratu;

¢ ¢ prowadzenie nadzoru nad przekazywaniem i archiwizacja dokumentow ksiegowych i zestawien

korespondencji Inspektoratu;

» prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

» prowadzenie wszelkich spraw pracowniczych, w tym z zakresu bhp;

 prowadzenie postepowan egzekucyjnych, gospodarki mandatowej i ksiag inwentarzowych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne

o doswiadczenie zawodowe: Co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci lub posiadanie certyfikatu
ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo posiadanie swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

e « znajomos¢ ustawy o finansach publicznych;

e « znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz przepisow szczegotowych dla jednostek budzetowych ;

¢ « znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

e « znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej sektora finanséw publicznych;

e ¢ 7znajomos¢ zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowej;

e ¢ 7znajomos¢ przepisow z zakresu podatkow i ubezpieczen spolecznych;

¢ ¢ posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych ;

¢ ¢ niekaralno$¢ przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe ;

e ¢ rzetelnosc i odpowiedzialnosé;

e * znajomos¢ przepisow prawa pracy i postepowania egzekucyjnego;

¢ ¢ posiadanie obywatelstwa polskiego;

e ¢ korzystanie z petni praw publicznych;

¢ ¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe .

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ ¢ mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej;
¢ « umiejetnos¢ obshugi oprogramowania Ptatnik, SJO BESTIA, QNT - Finanse, Place, Kadry;
e « umiejetnos¢ obstugi programu Platnik.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o « kopie dokumentow i $wiadectw pracy potwierdzajacych spelnienie wymagan niezbednych;

e ¢ o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

¢ « oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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



e ¢ kopia certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
kopia swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych

o « kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego w administracji publicznej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 czerwca 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentéw:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Miedzyrzeczu
ul. Przemystowa 2 (parter, pok. nr 2)
66-300 Miedzyrzecz

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem "nabér na stanowisko: ksiegowy
w PINB w Miedzyrzeczu" poczta na ww. adres lub osobiscie w sekretariacie PINB.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Zbigniew Ciechanowicz - tel. 504 270 526

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Zbigniew Ciechanowicz - tel. 504 270 526

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Miedzyrzeczu

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie (decyduje data wplywu do sekretariatu Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Miedzyrzeczu) nie beda brane pod uwage. List motywacyjny oraz kazde
z o$wiadczen maja by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni telefonicznie badZ za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Dodatkowe informacje



mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (95) 741 12 19. Informacja o godzinach pracy inspektoratu
umieszczona jest na stron www.bip.miedzyrzecz.lo.pl. Oferty odrzucone zostana zniszczone.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



