Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Brzegu

Ogtoszenie o naborze nr 33438 z dnia 11 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Dziat Finansowy

Brzeg

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Brzegu
ul. Otawska 25
49-306 Brzeg

WARUNKI PRACY
- praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej;
- wspolpraca z klientem zewnetrznym;
- stres, zagrozenie korupcja;

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca w siedzibie urzedu, lokalizacja biura - wysoki parter, budynek nie wyposazony w winde, budynek
nieprzystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych;

- praca biurowa, obstuga urzadzen biurowych tj. komputer, drukarka, ksero, faks, niszczarka;

ZAKRES ZADAN

prawidlowe dysponowanie srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

opracowanie jednostkowych projektow planéw finansowych w zakresie gospodarki budzetowej;
realizowanie wydatkéw i dochodéw budzetowych;

rozliczanie inwentaryzacji rocznej;

sporzadzanie list ptac w zakresie wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw, funduszu nagrod;

naliczenie podatku od wynagrodzen oraz sporzadzanie deklaracji w celu rozliczenia z Urzedem
Skarbowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne i sporzadzanie
deklaracji i raportow w celu rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych;

prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatlych i pozostatych srodkéw trwatych;

naliczanie i obstuga finansowa funduszu swiadczen socjalnych;

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Brzegu;

prowadzenie postepowan w sprawach udzielania zaméwien publicznych;

dekretowanie dokumentéw ksiegowych;



e przygotowywanie sprawozdan statystycznych i innych do wlasciwych urzedow i instytucji;
e prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw inspektoratu (realizowanie zadan z zakresu obshugi
kadrowej inspektoratu);

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

o doswiadczenie zawodowe: 6 lat praktyki w ksiegowosci (zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
20009r. o finansach publicznych)

e umiejetnos¢ obstugi komputera, programdéw z zakresu ksiegowosci i sprawozdawczosci

¢ umiejetnosé¢ redagowania pism

¢ umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych, rozwiazywania problemow

¢ samodzielnos¢, rzetelnosé, terminowos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata praktyki w ksiegowosci (zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych)

¢ komunikatywnos$¢

¢ systematycznos$¢

e znajomos¢ programow ksiegowych: Progman Finanse DDJ, SJO Bestia, Platnik

¢ doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ zaswiadczenie od aktualnego pracodawcy o zatrudnieniu w przypadku trwania stosunku pracy

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu



e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Brzegu
ul. Otawska 25
49-306 Brzeg

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych - RODO) - dalej "Rozporzadzenie”, informuje, ze: 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w powiecie brzeskim. 2. Wyznaczony zostat Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail: iod@pinbbrzeg.pl oraz pod nr telefonu 696 490
920. 3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu wypetnienie obowiazku prawnego ciazacego na
administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c Rozporzadzenia. 4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach
wskazanych w pkt 3, Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom
odbiorcéw danych osobowych. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ tylko podmioty uprawnione na
podstawie przepiséw prawa. 5. Pani/Pana dane osobowe od momentu pozyskania beda przechowywane przez
okres wynikajacy z przepisow prawa - ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U z 2018r. poz.217, poz. 650) oraz kategorii archiwalnej dokumentacji, okreslonej w jednolitym
rzeczowym wykazie akt dla organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych oraz Urzedow obstugujacych te organy i
zwiazki, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwoéw zaktadowych (Dz. U z 2011r. Nr. 27 poz.140). Kryteria okresu przechowywania ustala sie w oparciu o
klasyfikacje i kwalifikacje dokumentacji w jednolitym rzeczowym wykazie akt. 6. Przystuguje Pani/Panu prawo
zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, a takze prawo do ich sprostowania, lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania. 7. Przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych, narusza przepisy Rozporzadzenia. 8. Podanie przez Panig/Pana danych
osobowych jest wymogiem ustawowym, jest Pani/Pan zobowiazana/y do ich podania. W przypadku nie podania
danych osobowych moze skutkowa¢ odmowa realizacji wskazanych wyzej celow. 9. Dane osobowe przetwarzane
przez Administratora na podstawie Rozporzadzenia nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w
tym o profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 Rozporzadzenia.

INNE INFORMACJE:

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

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

"Dotyczy naboru na stanowisku Gléwny Ksiegowy w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w
Brzegu", w terminie do 2 pazdziernika 2018r. do godz. 14:00 w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru
Budowlanego w Brzegu, ul. Otawska 25, 49-306 Brzeg, w sekretariacie lub przesta¢ na adres Urzedu.

O zlozeniu dokumentéw w terminie decyduje data i godzina wptywu do Urzedu, a nie data nadania.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie oraz oferty, ktére nie beda zawieraly kompletu
wymaganych dokumentéw - nie beda rozpatrywane.

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.



