Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Wadowicach

Ogtoszenie o naborze nr 27060 z dnia 16 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 (&)
czerwca
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: obstugi finansowo - ksiegowej i administracyjno-kadrowej
ds. obstugi finansowo - ksiegowej i administracyjno-kadrowej

Wadowice POWIATOWY INSPEKTORAT NADZORU BUDOWLANEGO W

WADOWICACH
UL. KOCHANOWSKIEGO 1
34-100 WADOWICE

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych, przy sztucznym i
naturalnym oswietleniu.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami w pelnym zakresie
Wykonaywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

Dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym, kompletnosci i
rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

Sporzadzanie planéw finansowych, analiza wykonania budzetu

Sprawozdawczos$¢ w zakresie finansow oraz statystyki GUS

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw w tym: akta osobowe, upowaznienia, sprawy socjalne,
ewidencja czasu pracy, rejestry

Prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw w tym: sporzadzanie list ptac, kart
wynagrodzen, karty zasitkowe

Rozliczanie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w tym sporzadzanie deklaracji, rozliczenia z Urzedem
Skarbowym w tym naliczanie podatkéw

Prowadzenie ksiag inwentarzowych

Prowadzenie gospodarki mandatowej

Prowadzenie planu zadaniowego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie - ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci lub: ukonczenie ekonomicznych jednolitych
studiéow magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupeiniajacych ekonomicznych
studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej



praktyki w ksiegowosci lub: wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow
lub: posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych , sprawozdawczos¢ budzetowa,
shuzby cywilnej oraz przepiséw wykonawczych do ww. ustaw

e Umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, w tym praktyczne wykorzystanie aplikacji pakietu MS Office

¢ Umiejetnosc obstugi programu finansowo-ksiegowego, obstuga programu ZUS "PLATNIK"

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepisow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
POWIATOWY INSPEKTORAT NADZORU BUDOWLANEGO W WADOWICACH
UL. KOCHANOWSKIEGO 1
34-100 WADOWICE

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem.

Sposob naboru: weryfikacja dokumentéw, rozmowa kwalifikacyjna z Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego w Wadowicach.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



