Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 54761 z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

pazdziernika
2019

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

W Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Mazowieckim

Nowy Dwor Mazowiecki Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Nowym

Dworze Mazowieckim
ul. Chemikow 6
05-100 Nowy Dwor Mazowiecki

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w inspektoracie przy komputerze, wysitek umystowy, w wymiarze 1/5 etatu, norma czasu pracy
do ustalenia.

Praca z wykorzystaniem komputera stacjonarnego lub przenosnego, kserokopiarki i innych urzadzen
biurowych.

Siedziba urzedu znajduje sie na pierwszym pietrze z winda, z toaleta na I pietrze.

Przy wejsciu do budynku istnieje podjazd dla niepelnosprawnych.

Stanowisko pracy nie dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie pelej ksiegowosci, rachunkowosci i finanséw jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami

sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz bilansu w obowigzujacych terminach

opracowanie i realizacja planéw finansowych, budzetowych

prowadzenie dokumentacji podatkowej, ptacowej i kadrowej, sporzadzanie informacji i danych finansowych
do ZUS, US

prowadzenie spraw w zakresie prawa pracy oraz obstugi kadrowo - ptacowej Inspektoratu

prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowiazan pienieznych

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

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

nadzor nad ewidencja egzekucji z tytutu dochodéw budzetowych

archiwizacja dokumentacji zwiazanej ze stanowiskiem pracy (uporzadkowanie i przygotowanie do
sktadnicy akt)

prowadzenie kontroli zarzadczej



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie srednie ekonomiczne: ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci lub wyzsze ekonomiczne:
ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych, wyzszych studiow
zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i udokumentowanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci. W przypadku
niespetnienia zadnego z wymagan w zakresie wyksztatcenia i praktyki w ksiegowosci: wpis do rejestru
bieglych rewidentéw lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych.

doswiadczenie zawodowe: 6 lat ( w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego ekonomicznego ) lub 3
lata ( w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego lub wyksztatcenia wyzszego
uzupehionego ekonomicznymi studiami podyplomowymi )

peina znajomosc ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ubezpieczeniach spotecznych,
ustaw podatkowych oraz prawa pracy

znajomosc przepiséw o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

umiejetnosc obstugi komputera

znajomos$¢ obstugi programéw finansowo - ksiegowych: Finanse i Ksiegowos$¢, Kadry i Place firmy Info-
System oraz Platnik

wysoka kultura osobista

zdolno$¢ kreatywnego inwencyjnego myslenia

nieskazanie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe oraz petna zdolno$é do czynnosci prawnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 pazdziernika 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

ul. Chemikéw 6



05-100 Nowy Dwor Mazowiecki
kancelaria
I pietro, pokdj 101

https://goo.gl/maps/v8bif]JKpi52

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze
Mazowieckim tel. 22 775 00 79
Kontakt do inspektora ochrony danych: 22 775 00 79
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
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.
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.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:



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



