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Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

główny księgowy
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Mińsk Mazowiecki

05-300 Mińsk Mazowiecki, ul. Konstytucji 3-go
Maja 16

ADRES URZĘDU:

05-300 Mińsk Mazowiecki, ul. Konstytucji 3-go Maja 16

 

WARUNKI PRACY
   praca w siedzibie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Mińsku Mazowieckim
   praca umysłowa, wykonywana w pozycji siedzącej,
   praca z wykorzystaniem komputera i urządzeń biurowych,
   praca wymagająca podejmowania decyzji,
   budynek urzędu i jego wyposażenie zapewniają bezpieczne i higieniczne warunki pracy
   warunki są dostosowane do rodzaju wykonywanych prac, są przystosowane do potrzeb osób
niepełnosprawnych,

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie rachunkowości zgodnie z ustawami o rachunkowości, ustawą o finansach publicznych oraz
innymi właściwymi przepisami, polegające na:  zorganizowaniu, sporządzaniu, przyjmowaniu,
archiwizowaniu i kontroli dokumentów w sposób zapewniający: właściwy przebieg operacji gospodarczych,
ochronę mienia jednostki budżetowej;  bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości i
sprawozdawczości finansowej w sposób umożliwiający: terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, ochronę mienia będącego w posiadaniu inspektoratu, nadzorowanie innych pracowników
w zakresie rachunkowości.
Prowadzenie gospodarki finansowej inspektoratu zgodnie z obowiązującymi zasadami, polegające między
innymi na:  dysponowaniu środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami;  przestrzeganiu zasad rozliczeń
pieniężnych;  opracowywaniu projektów planów finansowych budżetu;  kontroli dowodów księgowych
pod względem formalnym i rachunkowym;  klasyfikowaniu dowodów księgowych według podziałów
klasyfikacji budżetowej;  prowadzeniu księgowości syntetycznej i analitycznej, księgowości rozrachunków;
 uzgadnianiu sald z dłużnikami i wierzycielami;  terminowym i właściwym pod względem formalnym i
rachunkowym przygotowywaniu wypłat dla pracowników;  naliczaniu i odprowadzaniu zaliczek na
podatek dochodowy;  naliczaniu i odprowadzaniu składek ZUS i sporządzanie Rp-7;  sporządzaniu
okresowych sprawozdań finansowych zgodnie z odrębnymi przepisami;  sporządzanie sprawozdań GUS; 
prowadzenie dokumentacji dotyczącej rozliczeń VAT;
Kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, w



sposób zapewniający:  wstępną kontrolę legalności dokumentów przedkładanych do księgowania w
powiązaniu ich z planami finansowymi oraz właściwym gospodarowaniem powierzonym mieniem; 
przeciwdziałanie naruszaniu przepisów o dyscyplinie finansów publicznych;
Opracowywanie, we współpracy z pracodawcą, planów dochodów i wydatków, sprawozdań z wykonania
budżetów, sporządzanie sprawozdań z wykonania planów finansowych oraz analiz okresowych z
wykorzystania środków i prognozowanych zmian w roku budżetowym.
Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez pracodawcę dotyczących
prowadzenia rachunkowości, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i innych procedur
wynikających z konieczności właściwego funkcjonowania jednostki.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: wyższe - ukończone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia
zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości; - ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę
ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości; - jest wpisana do rejestru biegłych
rewidentów na podstawie odrębnych przepisów; - posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego
prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego
prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.
staż pracy: 3 lata w pracy w księgowości
Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego państwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego państwa, którego obywatele na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów
prawa wspólnotowego posiadają prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadane
obywatelstwo
W przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzającego
znajomość języka polskiego zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie określenia
rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające
obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 10 grudnia 2018 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Mińsku Mazowieckim



05-300 Mińsk Mazowiecki
ul. Konstytucji 3-go Maja 16
adnotacja na kopercie "Oferta na stanowisko Głównego Księgowego"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie będzie możliwy udział w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Mińsku
Mazowieckim, 05-300 Mińsk Mazowiecki, ul. Konstytucji 3-go Maja 16.
Kontakt do inspektora ochrony danych: pawel_galazka@vppl, tel.727 677 727
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: nie dotyczy
Okres przechowywania danych: czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w służbie
cywilnej (z uwzględnieniem 3 miesięcy, w których dyrektor generalny urzędu ma możliwość wyboru
kolejnego wyłonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczność obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:

        - prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a także prawo do przeniesienia danych;
żądanie w tej sprawie można przesłać na adres kontaktowy administratora danych, podany powyżej

        - prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o służbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie będą
też profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

WZORY OŚWIADCZEŃ

Oświadczenie w związku z ubieganiem się o stanowisko niebędące wyższym stanowiskiem w
służbie cywilnej

LEGENDA

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


Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.

Nabór otwarty dla cudzoziemców
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że o stanowisko mogą starać się, poza polskimi obywatelami, również
cudzoziemcy. Kandydaci muszą spełniać następujące warunki:
• są obywatelami państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów
międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium
Polski,
• ich znajomość języka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentów wskazanych w rozporządzeniu w
sprawie rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające
obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej.


