Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 34469 z dnia 20 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 &
wrzeshnia
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Zielona Géra

Zielona Gora ul. Podgorna 5 65-057 Zielona Gora

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie PINB Zielona Gora;

Praca w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pietrze budynku; Winda jak réwniez dostep schodami.
Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych;

Praca z bazami danych/ programami specjalistycznymi;

Kontakty z pracownikami PINB ;

Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie pelnej ksiegowosci, rachunkowosci i finanséw Inspektoratu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami;

Sporzadzanie rocznego bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej w
obowiazujacych terminach, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow;
Opracowywanie projektu budzetu na podstawie analizy wykonania budzetu oraz harmonogramu wydatkow;
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

Sporzadzanie list plac i przelewow dot. wyplat z list plac, prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej
(ZUS), podatkowej (US) oraz sporzadzanie sprawozdan do (GUS);

Prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan finansowych oraz rozliczen publiczno -
prawnych

Obstugiwanie programéw: bankowos¢ elektroniczna, kadrowo - ptacowy, finansowy, Platnik, PUE - ZUS,
GUS;

Sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa, materialowa i mieniem Inspektoratu

Prowadzenie dokumentacji kadrowej

Nadzor nad przebiegiem i rozliczanie inwentaryzacji majatku Inspektoratu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub uzupekiajace studia podyplomowe o kierunku rachunkowos¢ i



finanse

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat Staz pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego w jednostkach sektora
finansow publicznych Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ubezpieczeniach spotecznych, ustaw podatkowych oraz prawa pracy; Umiejetnos¢ obstugi komputera w
tym obstuga programéw finansowo - ksiegowych, ptacowych, Platnika ZUS oraz bankowosci elektronicznej;
Umiejetno$¢ stosowania prawa w praktyce; Umiejetnos$¢ formutowania pism, notatek, sprawozdan;
Rzetelnos¢, dyspozycyjnosé, samodzielno$é i odpowiedzialnos$é; Niekaralnos¢ przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw; Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej;

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat Staz pracy w ksiegowosci jednostki budzetowej; Doswiadczenie 3- letnie w
Nadzorze Budowlanym, Prawo jazdy kat. B; Certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw; Komunikatywno$¢; Umiejetnos¢ pracy w
zespole;

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 korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Zielona Géra
ul. Podgdrna 5 65-057 Zielona Géra w zaklejonej kopercie z adnotacja ,nabor na stanowisko gtéwny

ksiegowy”
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 o0séb 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: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego Zielona Géra ul.
Podgoérna 5 Zielona Goéra tel. 68 452 75 57

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor wykonuje swoje obowiazki w siedzibie Powiatowy
Inspektor Nadzoru Budowlanego Zielona Goéra ul. Podgérna 5 Zielona Gora tel. 68 452 75 57 - Andrzej
Szymczak

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe 0s6b sktadajacych oferty beda przetwarzane w celu
realizacji procedury naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej; * podstawa przetwarzania danych
osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 221 § 1, art. 221 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 108, z pézn. zm.) , art. 4 i art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1889, z pdézn. zm.) w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w zakresie wykraczajacym poza ww. przepisy zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit a RODO; ¢ dane osobowe kandydatow nie beda przekazywane innym podmiotom; ¢ dane
kandydatow nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej; * kandydat ma
prawo cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem, zadania od Administratora dostepu do danych, ich sprostowania
oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych, ich usuniecia i wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych w zakresie dopuszczonym przepisami prawa; * kandydat ma prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych; ¢ podanie danych
osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych
osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy; * dane osobowe kandydatéw nie podlegaja
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Ponadto, w celu usprawnienia procesu
rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-mail i nr telefonu, ktérych podanie
jest dobrowolne.

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 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne lub nadestane/dostarczone po wyznaczonym terminie ( decyduje data i godzina wptywu

do PINB ) nie beda rozpatrywane. Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



