Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kozienicach

Ogtoszenie o naborze nr 24359 z dnia 22 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ©
kwietnia
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: ksiegowo-kadrowych
Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Kozienicach

Kozienice Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kozienicach
ul. J. Kochanowskiego 15
26-900 Kozienice

WARUNKI PRACY

praca umystowa, wykonywana w pozycji siedzacej
praca przy monitorze komputerowym
praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

e prowadzenie rachunkowosci jednostki, petna obstuga finansowo -ksiegowa jednostki

¢ obstuga kadrowa i ptacowa jednostki

¢ sporzadzanie planéw, sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz z dziatalnosci budzetowo -
gospodarczej

¢ sporzadzanie bilansu rocznego rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki

¢ przygotowywanie rocznego planu finansowego jednostki

e wspoldziatanie z bankiem w zakresie obstugi i prowadzenia rachunkdéw bankowych oraz sprawowanie
kontroli nad wykorzystaniem srodkéw budzetowych

¢ wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

¢ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

¢ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

¢ biezaca kontrola dyscypliny budzetowej w obstugiwanej jednostce w zakresie realizowanego budzetu

e przygotowywanie zapotrzebowania jednostki na srodki

e ewidencja i rozliczanie zaangazowania wydatkéw budzetowych

¢ nadzdr nad prawidtowos$cia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki

¢ rozliczanie czasu pracy pracownikow, ewidencja urlopéw, spraw BHP

e wspolpraca z PINB w zakresie okresowych ocen czlonkow k.s.c. wartoSciowania stanowisk pracy

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

e 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
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 6 lat w ksiegowosci

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programow ksiegowych , ptacowych i Platnika, MS Office
znajomos¢ przepiséw prawa zwiazanych ze specyfika pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego w
jednostce budzetowej, a w szczegdlnosci w zakresie : ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, znajomos¢ rozporzadzen MF w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw i wydatkow
ora przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych

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

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub administracji rzadowe;j

doswiadczenie zawodowe w obszarze sprawozdawczosci budzetowej , rachunkowosci budzetowej
doswiadczenie zawodowe w zakresie plac i kadr

dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, odpornosé na stres i umiejetnosc
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, rzetelnos$¢ oraz terminowos¢

samodzielnos¢, zdolnos¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialnos¢, doktadnosé

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 zlozy¢ do: 06 kwietnia 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub wysta¢ poczta na adres:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kozienicach

ul. J. Kochanowskiego 15

26-900 Kozienice

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dane kontaktowe:

adres do korespondencji: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kozienicach

26-900 Kozienice, ul. Kochanowskiego 15

adres e -mail: pinb@kozienicepowiat.pl tel. 48 382 05 60

- dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Kozienicach”

- oferty zlozone po terminie lub nie spetiajace wymagan formalnych nie beda rozpatrywane

- kandydaci speiniajacy wymogi formalne zawarte w ogloszeniu zostana zakwalifikowani do dalszych etapow
naboru, o czym beda powiadomieni telefonicznie

- kandydaci, ktdérych oferty zostana odrzucone z powodu niespetienia wymogéw formalnych zawartych w
ogtoszeniu nie zostana powiadomieni

- oferty oséb niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia
naboru

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¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



