Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla m.st. Warszawy

Ogtoszenie o naborze nr 28219 z dnia 05 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 (&)
czerwca
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds. ksiegowych
w Oddziale Organizacyjno - Finansowym

Warszawa 02-366 Warszawa

ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. 11

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa z komputerem powyzej 4 godzin dziennie przy o$wietleniu naturalnym i

sztucznym, wymagajaca przemieszczania sie miedzy pokojami i pietrami, obstuga urzadzen biurowych
(komputer, ksero, fax. niszczarka), kontakty interpersonalne.

W budynku brak windy. Oddzialy Inspektoratu znajduja sie na réznych pietrach. Brak specjalistycznych
urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym, gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

dekretacja i ksiegowanie Dochodéw Skarbu Panstwa w programie finansowo - ksiegowym, w tym
sporzadzanie zestawien,

dekadowe przekazywanie DSP do Urzedu Miasta Stolecznego Warszawy,

sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z DSP: RB-27ZZ, RB-ZN, RB-N

biezace uzgadnianie kont

analiza rachunkéw z kontrahentami

dekretacja i ksiegowanie ZFSS,

prowadzenie wszelkiej korespondencji dotyczacej DSP, analiz, zestawieni, pism z Urzedem Miasta
Stotecznego Warszawy,

$cista wspolpraca z Oddzialem Egzekucji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: Srednie ekonomiczne lub administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w ksiegowosci

znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,

znajomos¢ zasad rachunkowosci, programow budzetowych i finansowo - ksiegowych,
umiejetnosci analityczne,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnos¢, komunikatywnosé, systematycznosé, samodzielnosc,
bardzo dobra organizacja pracy,



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

dodatkowym atutem bedzie praca na podobnym stanowisku

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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 niepetlnosprawnos¢ - 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 zlozy¢ do: 15 czerwca 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla m. st. Warszawy
ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. 11

02-366 Warszawa

parter - Kancelaria, na kopercie prosimy poda¢ numer ogloszenia.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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.

Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla m. st. Warszawy
z siedziba w Warszawie (02-366), ul. Bitwy Warszawskiej 1920 r. 11, kontakt : sekretariat@pinb.pol.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: sekretariat@pinb.pol.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie beda udostepniane
innym odbiorca danych

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty zlozone lub przestane po terminie nie beda rozpatrywane, nie beda réwniez odsytane. W celu spelienia
wymagan formalnych nalezy dostarczy¢ kopie wszystkich wymaganych dokumentéw i o$wiadczen.
Oswiadczenia kandydatow oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem, w
przeciwnym razie oferta nie bedzie spelnia¢ wymogoéw formalnych. Metody i techniki naboru: etap 1:
weryfikacja formalna dokumentdw, etap 2: test sprawdzajacy wiedze merytorycznag, etap 3 : rozmowa
kwalifikacyjna. W przypadku matej liczby ofert zastrzegamy sobie prawo do rezygnacji z etapu 2. Po
zakoniczeniu naboru zlozone aplikacje zostana komisyjne zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod nr tel. 022/326 15 54 lub 326 15 00.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rdéwna 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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



