Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Piasecznie

Ogtoszenie o naborze nr 4735 z dnia 21 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

listopada
2016

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: STANOWISKO FINASOWO-KSIEGOWO-KADROWE
PINB w Piasecznie

Piaseczno Piaseczno ul. Chyliczkowska20a

WARUNKI PRACY

Praca przy komputerze oraz z wykorzystaniem innych urzadzen biurowych, reprezentacja Inspektoratu w
sprawach zwiazanych z zakresem pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

e Sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow

¢ Wykonywanie zadan i sprawozdawczosci finansowej do GUS i ZUS

¢ Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

e Sporzadzanie miesiecznych list ptac pracownikéw jednostki i prowadzenie kartotek ptacowych

e Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez jednostke

e Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan

¢ Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w
dyspozycji jednostki

e Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

e Prowadzenie dokumentacji ZUS

e Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z stosunkiem pracy oraz prowadzenie teczek akt osobowych
pracownikéw

e Przestrzeganie termindéw badan lekarskich pracownikéw

e Prowadzenie rejestru i sporzadzanie dokumentacji wypadkow pracownikéw

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw

e Prowadzenie wykazu udzielonych urlopé6w pracownikéw oraz sporzadzanie planéw urlopéw

e Sporzadzanie sprawozdan GUS

e Przestrzeganie okresowych terminéw szkolen BHP pracownikow

¢ Przygotowanie korespondencji dot. w/w zagadnien

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: min 5 letni staz pracy w tym 1 rok na stanowisku ksiegowym

Oswiadczenie o znajomosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, kodeksu pracy,
kodeksu postepowania administracyjnego.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

ukoniczony kurs samodzielnych ksiegowych
umiejetnos¢ obstugi komputera ( Microsoft Office )
prawo jazdy kat "B"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

dokument potwierdzajacy ukonczenie kursu dla samodzielnych ksiegowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 listopada 2016 .

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Piasecznie Ul. Chyliczkowska20a Piaseczno

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Przewidywany termin zatrudnienia 9 listopada 2016 roku

Dane kontaktowe: tel. : (22) 750 66 95 ( godz. 9.00 - 14.00 ) osoba do kontaktow: Edyta Fraczak - Powiatowy
Inspektor Nadzoru Budowlanego w Piasecznie.



