Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 7240 z dnia 10 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

stycznia
2017

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. Paderewskiego 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 trzecim pietrze z winda, z toaleta na III 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

¢ Wyksztalcenie: srednie , policealne lub pomaturalne ekonomiczne

e doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej w ksiegowosci lub w organach samorzadu
terytorialnego w ksiegowosci - 6 lat w przypadku wyksztalcenia sredniego lub 3 lata w przypadku
wyksztalcenia wyzszego

¢ ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupekniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych (staz pracy 3 lata w ksiegowosci) lub

¢ ukonczenie szkoty sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej (staz pracy 6 lat w
ksiegowosci) lub

e wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub

¢ posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw oraz

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

e znajomosc przepisow o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

¢ umiejetnosc obstugi komputera

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

¢ wysoka kultura osobista

¢ zdolno$¢ kreatywnego inwencyjnego myslenia

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ 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 dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Paderewskiego 6
05-100 Nowy Dwor Mazowiecki
kancelaria
I1I pietro, pokdj 309

INNE INFORMACJE:

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



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.



