Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sokotowie Podlaskim

Ogtoszenie o naborze nr 28301 z dnia 05 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 (&)
czerwca
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sokotowie Podlaskim ul. Armii Krajowej 4, 08-300
Sokotéw Podlaski

Sokolow Podlaski Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sokolowie
Podlaskim
ul. Armii Krajowej 4, 08-300 Sokolow Podlaski

WARUNKI PRACY

* Praca biurowa w siedzibie urzedu z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych. Pracownik wykonuje
czynnosci o charakterze statycznym w pozycji siedzacej przy biurku.

* Budynek moze sprawia¢ problemy dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo - brak odpowiednio dostosowanej
toalety.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

o wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkdow Inspektoratu;

¢ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

¢ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw operacji gospodarczych i
finansowych;

e przygotowywanie projektdw budzetéw oraz harmonogramu wydatkow;

¢ sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie analiz,
zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow;

e opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych spraw finansowo-ksiegowych;

¢ naliczanie wynagrodzen, sktadek ZUS, zaliczek podatkowych oraz prowadzenie spraw ubezpieczeniowych
pracownikéw wraz z ich terminowym przekazywaniem;

o sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportéw ZUS;

¢ przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analiza wykorzystanych srodkow;

e prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiegowej;

¢ nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych;

e prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia;

¢ nadzorowanie prawidlowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majatkowych, oraz zasad inwentaryzacji
i likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia;

e sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS;

¢ prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

¢ sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych i statystycznych;



¢ nadzorowanie sciagalnosci dochodéw budzetowych, w tym prowadzonych postepowan sadowych i
egzekucyjnych;

e prowadzenie spraw dotyczacych zamdwien publicznych;

¢ wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydanych przez Kierownika jednostki naleza do kompetencji Gléwnego Ksiegowego;

e prowadzenie spraw kadrowych Inspektoratu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie - ukofczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢ lub: ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢ lub: wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

¢ lub: posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

¢ Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkéw gltéwnego ksiegowego.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnos¢ obstugi programu Microsoft Office;

e umiejetnos¢ obstugi programu PLATNIK,

¢ umiejetnos¢ obstugi programu BeSTia

¢ umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej;

¢ umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych;

e komunikatywnos¢ i zdolnos¢ analitycznego myslenia;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 2018 .

¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sokotowie Podlaskim
ul. Armii Krajowej 4 pok.6, 08-300 Sokotdéw Podlaski

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Sokotowie
Podlaskim ul. Armii Krajowej 4, 08-300 Sokotéw Podlaski tel. 25 7817430 adres e-mail: pinb@powiat-
sokolowski.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Pani Paulina Lewocik adres e-mail: inspektor.rodo@naticom.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sokotowie Podlaskim ul.

Armii Krajowej 4, 08-300 Sokotéw Podlaski tel. 25 7817430 adres e-mail: pinb@powiat-sokolowski.pl

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie

cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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 0séb niepetnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

* Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Oferta pracy w PINB”.

* Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

+ Oferty niespeiajace wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane.

» Kandydaci, ktérzy zostana zakwalifikowani, poinformowani beda telefonicznie o terminie rozmowy
wstepnej.

* Odrzucone oferty zostana komisyjnie zniszczone.

* Szczegodtowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 25/7817430 w godz. 8.00-16.00

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



