Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Olkuszu
32-300 Olkusz Al. 1000-lecia 13a

Ogtoszenie nr 76275 / 25.03.2021

Gtéwny Ksiegowy

Do spraw: gtéwny ksiegowy, specjalista d/s kadr Finansowo-Ksiegowo-Kadrowa

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Olkusz 8 kwietnia okoto 1700,00 zt
‘ G Al. 1000-lecia 13a 2021r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e sprawowanie nadzoru w imieniu Powiatowego Inspektora Nadzoru Budwlanego w Olkuszu nad gospodarka finansowa,
prowadzenie rachunkowosci jednostki,

e prowadzenie godpodarki finansowej zgdonie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

¢ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,

e sporzadzanie plandéw, sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz z dziatalnosci budzetowo-gospodarczej,
e sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki,

e wspdtdziatanie z bankami w zakresie obstugi i prowadzenia rachunkéw bankowych oraz sprawowanie kontroli nad
wykorzystaniem srodkéw budzetowych,

¢ rozliczanie naleznosci budzetowych wtasnych i od oséb fizycznych, delegaciji itp.,

¢ naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen, odprowadzanie sktadek ZUS, ewidencja i rozliczenia podatkowe (deklaracje
PIT-4R, PIT-11),

e prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS, podatkowej oraz ewidencji list ptac oraz kart wynagrodzen,
e dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnosci i kompletnosci dokumentdw,

e nadzér nad prawidtowoscig przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki,

e prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

¢ rozliczanie czasu pracy pracownikéw, ewidencja urlopéw, sprawy BHP,

e wspbtpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie okresowych ocen cztonkdw k.s.c.,
wartosciowanie stanowisk pracy,




e gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych, dokuemntacji pracowniczej oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

e wspobtpraca z Matopolskim Urzedem Wojewddzkim, jednostakami ogranizacyjnymi nadzoru budowlanego, organami
samorzadu terytorialnego, PUP, ZUS, US i innymi instytucjami zgodnie z potrzebami wynikajgcymi z przepiséw prawa,

e prowadzenie innych spraw z zakresu tematycznego stanowiska pracy.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

e Doswiadczenie zawodowe w sferze finanséw publicznych

e 5 lat pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego

e znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu rachunkowosci, ksiegowosci, spraw kadrowych

e umiejetnos¢ obslugi komputera, w tym znajomos¢: progamu finansowo-ksiegowego SYMFONIA, ptacowo-kadrowego
OPTIMA COMARCH, PEATNIK, CESARZ (sprawozdawczo$¢ budzetowa), znajomos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego MS
Excel,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o stuzbie cywilnej, kodeks pracy,
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e samodzielno$¢, terminowosé, rzetelnosé

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy




- praca biurowa z wykorzystaniem komuntera (przy komputerze do 4 godzin dziennie) i innych urzadzenh biurowych,
- praca biurowa na Il pietrze w budynku z winda, z podjazdem dla oséb niepetnosprawych,

- o$wietlenie sztuczne i naturalne

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 8 kwietnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 76275" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Olkuszu

Al. 1000-lecia 13a

32-300 Olkusz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 7546838
lub mailowego na adres: pinb_olkusz@poczta.onet.pl




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.04.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

