Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Chrzanowie

Ogtoszenie o naborze nr 19744 z dnia 21 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ©
stycznia
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Chrzanowie

Chrzanow 32-500 Chrzanow, ul. Grunwaldzka 5

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w budynku jednostki, na pierwszym pietrze. Budynek wyposazony w winde. Stanowisko pracy
zwiazane z obstuga komputera, korzystanie z internetu i urzadzen biurowych (kserokopiarka, fax). Praca
jednozmianowa. Stanowisko pracy speinia wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy. Oswietlenie stanowiska
pracy: naturalne i sztuczne. Nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

e Dokonywanie kontroli kompletenosci i rzetelnosci dokumentdéw w sposéb zapewniajacy wykonywanie
wtornej kontroli;

¢ Wykonywanie dyspozycji Srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi jednostki;

¢ Biezaca kontrola dyscypliny budzetowej w obstugiwanej jednostce w zakresie realizowanego budzetu oraz
$rodkéw pozabudzetowych;

¢ Obsluga finansowo-ksiegowa jednostki;

¢ Przygotowywanie zapotrzebowania jednostki na $rodki;

e Ewidencja i rejestrowanie dokumentdow;

¢ Sporzadzanie list ptac wynagrodzen i innych;

¢ Sporzadzanie deklaracji ZUS, podatkowych;

e Przygotowanie do przekazywania srodkdw finansowych na zaplate wynagrodzen, ZUS, zobowiazan wobec
kontrahentow, podatkowych i innych platnosci;

e Sprawdzanie umoéw i innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe jednostki;

¢ Prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw jednostki;

e Sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki oraz sprawozdan z budzetu zadaniowego;

¢ Przygotowywanie rocznego planu finansowego jednostki;

e Prowadzenie kadr jednostki.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne
¢ doswiadczenie zawodowe: 5 lat w ksiegowosci
e Znajomos$c¢ regulacji prawnych z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci budzetowej, rachunkowosci



zadaniowej;

Znajomos¢ przepisow prawa zwiagzanych ze specyfika pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego w
jednostce budzetowej, a w szczegdlnosci w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz Kodeksu Pracy;

Znajomos¢ pakietu MS Office oraz umiejetnos¢ pracy w programach ksiegowych;

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestesptwo skarbowe.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub administracji rzadowej;
Doswiadczenie zawodowe w obszarze sprawozdawczosci budzetowej, rachunkowosci budzetowej;
Doswiadczenie zawodowe w zakresie ptac i kadr;

Znajomos¢ zagadnien z zakresu zarzadzania jednostka budzetowa;

Dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres i
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, rzetelno$¢ oraz terminowos¢.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 stycznia 2018 .

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Chrzanowie
32-500 Chrzanéw, ul. Grunwaldzka 5

/w godzinach pracy Inspektoratu/

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%.

- Dane kontaktowe:

adres do korespondencji - Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Chrzanowie

32-500 Chrzandw, ul. Grunwaldzka 5; adres e-mail: pinb.chrzanow@gmail.com; tel. /32/ 753-87-05

- Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem , Nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Chrzanowie”.

- Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zawarte w ogtoszeniu zostana zakwalifikowani do dalszych etapow
naboru, o czym beda powiadomieni telefonicznie.

- Kandydaci, ktérych oferty zostana odrzucone z powodu niespetienia wymogéw formalnych zawartych w
ogtoszeniu nie zostana powiadomieni.

- Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedtozy¢
aktualne zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



