Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego Miasta Siedlce

Ogtoszenie o naborze nr 12347 z dnia 24 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

lipca
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: Ksiegowo-kadrowych
Ksiegowo-kadrowy

Siedlce

08-110 Siedlce
ul. Pilsudskiego 45

WARUNKI PRACY

Praca umystowa, wykonywana w pozycji siedzacej

Praca przy monitorze komputerowym do 4 godzin dziennie

Praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych

Budynek Urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy

Warunki sa dostosowane do rodzaju wykonywanych prac lecz nie sa przystosowane do wszystkich potrzeb

0s6b niepelnosprawnych: brak podjazdéw, windy, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane;j

toalety

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych.

Sporzadzenie planéw, sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz z dziatalnosci budzetowo-
gospodarczej.

Sporzadzanie bilansu rocznego, rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki.
Wspdtdziatanie z bankiem w zakresie obstugi i prowadzenia rachunkéw bankowych oraz sprawowanie
kontroli nad wykorzystaniem srodkéw budzetowych.

Rozliczanie naleznosci budzetowych wlasnych i od 0s6b fizycznych, delegagji itp.

Naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen, odprowadzanie sktadek ZUS, ewidencja i rozliczenia
podatkowe /deklaracje PIT-4R, PIT-11/.

Prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS, podatkowej oraz ewidencji list ptac oraz kart
wynagrodzen.

Dokonywanie wstepnej kontroli rzetelnosci i kompletnosci dokumentow.

Nadzor nad prawidlowoscia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéow

Rozliczanie czasu pracy pracownikéw, ewidencja urlopéw, sprawy BHP.

Wspétpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie okresowych ocen cztonkéw
k.s.c, wartosciowania stanowisk pracy.
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Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych, dokumentacji pracowniczej oraz pozostate;
dokumentacji przewidzianej ustawa.

Wspdlpraca 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.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze Ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupeiniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych
studiow podyplomowych

doswiadczenie zawodowe: 3 lata praktyka w ksiegowosci

Lub spelnienie jednego z innych warunkéw wynikajacych z art. 54 ust.2 pkt 5 ustawy o finanasach
publicznych:

warunek 1: ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci

warunek 2: wpisanie do rejestru bieglych rewidentéw

warunek 3: posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 ztozy¢ do: 07 lipca 2017 .

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:
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08-110 Siedlce
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INNE INFORMAC]E:

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

Przewidywany termin zatrudnienia 17.07.2017r.

LEGENDA

©

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



