Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Garwolinie

Ogtoszenie o naborze nr 58166 z dnia 30 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 610
grudnia
2019

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Garwolinie

Garwolin Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Garwolinie,

ul. Mazowiecka 26, 08-400 Garwolin, tel. (025) 685 27 00

WARUNKI PRACY

zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze 1/5 etatu.

Warunki pracy:

1) praca umystowa, wykonywana w pozycji siedzacej,

2) praca przy monitorze komputerowym do 4 godzin dziennie,

3) praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych,

4) budynek urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
5) warunki sa dostosowane do rodzaju wykonywanych prac.

Przewidywany termin zatrudnienia od dnia 1 stycznia 2020 r.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych,

sporzadzenie planéw, sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz z dzialalno$ci budzetowo-
gospodarczej,

sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki,
wspoldziatanie z bankiem w zakresie obstugi i prowadzenia rachunkéw bankowych oraz sprawowanie
kontroli nad wykorzystaniem srodkéw budzetowych,

rozliczanie naleznosci budzetowych wiasnych i od oséb fizycznych, delegaciji itp.,

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

prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS, podatkowej oraz ewidencji list ptac oraz kart
wynagrodzen,

dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnosci i kompletnosci dokumentoéw,

nadzor nad prawidtowoscia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki,

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

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi nadzoru budowlanego, organami samorzadu terytorialnego,
PUP, ZUS, US i innymi instytucjami zgodnie z potrzebami wynikajacymi z przepiséw prawa,
prowadzenie innych spraw z zakresu tematycznego stanowiska pracy.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie spelnia jeden z ponizszych warunkéw: a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia
magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci, b) ukonczyta
$redniq, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci, c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw, d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy
do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,

ma pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw
gtéwnego ksiegowego,

cieszy sie nieposzlakowana opinia

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnianiu w przypadku gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA),

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do pracy,
oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie, Ze nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 niepetlnosprawnos¢ - 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 zlozy¢ do: 10 grudnia 2019 r.



e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 9 grudnia 2019 r.
miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Garwolinie, 08-400 Garwolin, ul. Mazowiecka 26
z adnotacja na kopercie "Oferta na stanowisko pracy - Gtéwnego ksiegowego PINB w Garwolinie w
terminie do dnia 9 grudnia 2019 1. "

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - dalej
RODO, informujemy, Ze:

1.  Administratorem Panstwa danych jest Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Garwolinie.

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Garwolinie
ul. Mazowiecka 26

08 - 400 Garwolin

tel. (0 - 25) 684 35 88

2. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Garwolinie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym
moga Panstwo kontaktowac sie w sprawach zwiazanych z ochrona danych osobowych oraz realizacji swoich praw:

telefonicznie: (0 - 25) 684 35 88
e - mail: pinb@garwolin-starostwo.pl
w siedzibie Administratora

listownie: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Garwolinie, ul. Mazowiecka 26, 08 - 400
Garwolin.

3. Panstwa dane beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO - przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania umowy, ktérej strona jest osoba, ktorej dane dotycza, lub do podjecia dzialan na zadanie osoby, ktérej
dane dotycza, przed zawarciem umowy, a w pozostalym zakresie na podstawie zgody.

4. Kazdemu kandydatowi uczestniczacemu naborze przystuguje: prawo dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do sprostowania (poprawiania) danych, prawo do usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, jak rowniez
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres:
Urzad Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa), gdy osoba uczestniczaca w naborze uzna,
iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

5.  Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania danych moze
uniemozliwi¢ wziecie udziatu w procesie naboru.

6. Panstwa dane beda przetwarzane przez przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu
rekrutacji.

7. Panstwa dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom.

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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



