
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Zielonej Górze

Ogłoszenie o naborze nr 34469 z dnia 20 września 2018 r.
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DODATKOWE

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

główny księgowy
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Zielona Góra

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Zielona Góra

ADRES URZĘDU:

ul. Podgórna 5 65-057 Zielona Góra
 

WARUNKI PRACY
Praca biurowa w siedzibie PINB Zielona Góra;
Praca w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I piętrze budynku; Winda jak również dostęp schodami.
Praca z wykorzystaniem komputera i innych urządzeń biurowych;
Praca z bazami danych/ programami specjalistycznymi;
Kontakty z pracownikami PINB ;
Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb osób niedowidzących, niewidomych, niedosłyszących i
głuchoniemych.

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie pełnej księgowości, rachunkowości i finansów Inspektoratu zgodnie z obowiązującymi
przepisami i zasadami;
Sporządzanie rocznego bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej i podatkowej w
obowiązujących terminach, wykonywanie analiz, zestawień oraz prognoz kosztów i wydatków;
Opracowywanie projektu budżetu na podstawie analizy wykonania budżetu oraz harmonogramu wydatków;
Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych;
Sporządzanie list płac i przelewów dot. wypłat z list płac, prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej
(ZUS), podatkowej (US) oraz sporządzanie sprawozdań do (GUS);
Prawidłowe i terminowe rozliczanie należności i zobowiązań finansowych oraz rozliczeń publiczno –
prawnych
Obsługiwanie programów: bankowość elektroniczna, kadrowo – płacowy, finansowy, Płatnik, PUE – ZUS,
GUS;
Sprawowanie nadzoru nad gospodarką finansową, materiałową i mieniem Inspektoratu
Prowadzenie dokumentacji kadrowej
Nadzór nad przebiegiem i rozliczanie inwentaryzacji majątku Inspektoratu

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: wyższe ekonomiczne lub uzupełniające studia podyplomowe o kierunku rachunkowość i



finanse
doświadczenie zawodowe: 5 lat Staż pracy na stanowisku głównego księgowego w jednostkach sektora
finansów publicznych Znajomość ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych,
ubezpieczeniach społecznych, ustaw podatkowych oraz prawa pracy; Umiejętność obsługi komputera w
tym obsługa programów finansowo - księgowych, płacowych, Płatnika ZUS oraz bankowości elektronicznej;
Umiejętność stosowania prawa w praktyce; Umiejętność formułowania pism, notatek, sprawozdań;
Rzetelność, dyspozycyjność, samodzielność i odpowiedzialność; Niekaralność przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego,
przeciwko wiarygodności dokumentów; Znajomość ustawy o służbie cywilnej;
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
doświadczenie zawodowe: 5 lat Staż pracy w księgowości jednostki budżetowej; Doświadczenie 3- letnie w
Nadzorze Budowlanym, Prawo jazdy kat. B; Certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia
ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg
rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów; Komunikatywność; Umiejętność pracy w
zespole;

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 30 września 2018 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Zielona Góra
ul. Podgórna 5 65-057 Zielona Góra w zaklejonej kopercie z adnotacją „nabór na stanowisko główny
księgowy”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie będzie możliwy udział w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego Zielona Góra ul.
Podgórna 5 Zielona Góra tel. 68 452 75 57
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor wykonuje swoje obowiązki w siedzibie Powiatowy
Inspektor Nadzoru Budowlanego Zielona Góra ul. Podgórna 5 Zielona Góra tel. 68 452 75 57 - Andrzej
Szymczak
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe osób składających oferty będą przetwarzane w celu
realizacji procedury naboru na stanowisko w służbie cywilnej; • podstawą przetwarzania danych
osobowych dotyczących kandydatów jest art. 221 § 1 , art. 221 § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 108, z późn. zm.) , art. 4 i art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o służbie cywilnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1889, z późn. zm.) w związku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
oraz zgoda w odniesieniu do danych osobowych w zakresie wykraczającym poza ww. przepisy zgodnie z
art. 6 ust. 1 lit a RODO; • dane osobowe kandydatów nie będą przekazywane innym podmiotom; • dane
kandydatów nie będą przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej; • kandydat ma
prawo cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność przetwarzania, którego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnięciem, żądania od Administratora dostępu do danych, ich sprostowania
oraz ograniczenia przetwarzania danych osobowych, ich usunięcia i wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych w zakresie dopuszczonym przepisami prawa; • kandydat ma prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, którym jest Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych; • podanie danych
osobowych przez kandydata przystępującego do naboru jest dobrowolne. Bez podania wymaganych danych
osobowych udział kandydata w naborze nie będzie możliwy; • dane osobowe kandydatów nie podlegają
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, których podanie
jest dobrowolne.
Okres przechowywania danych: czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w służbie
cywilnej (z uwzględnieniem 3 miesięcy, w których dyrektor generalny urzędu ma możliwość wyboru
kolejnego wyłonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczność obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:

prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a także
prawo do przeniesienia danych; żądanie w tej sprawie można przesłać na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyżej
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o służbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie będą
też profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Oferty niekompletne lub nadesłane/dostarczone po wyznaczonym terminie ( decyduje data i godzina wpływu
do PINB ) nie będą rozpatrywane. Osoby, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie nie będą o tym
informowane. Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.

WZORY OŚWIADCZEŃ

Oświadczenie w związku z ubieganiem się o stanowisko niebędące wyższym stanowiskiem w
służbie 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
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


