Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie opolskim

Ogtoszenie o naborze nr 25034 z dnia 06 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ©
kwietnia
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: Dziat Finansowy
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie opolskim ul. Stanistawa Spychalskiego
13 45-716 Opole

Opole Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie
opolskim
ul. Stanislawa Spychalskiego 13
45-716 Opole

WARUNKI PRACY

Praca umystowa wykonywana w pozycji siedzacej. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Praca z
wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych. Gotowos¢ do krajowych wyjazdéw szkoleniowych.
Wspdlpraca z klientem zewnetrznym, Stres. Zagrozenie korupcja. Praca na wysokosci do 3 metréw.

Warunki architektoniczne budynku Urzedu: obiekt nie jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Dysponowanie srodkami pienieznymi

¢ Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

¢ Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

e Nadzorowanie sporzadzania projektu budzetu oraz uktadu wykonawczego budzetu

¢ Realizowanie wydatkow i dochodéw budzetowych

e Sprawowanie nadzoru nad gospodarka materiatowa i mieniem

e Opracowywanie procedur dotyczacych, min.: rachunkowosci, kontroli finansowej, proceséw pobierania i
gromadzenia srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkéw publicznych, zwrotu srodkéw publicznych, gospodarki materiatlowej i mienia

e Prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych do dochodéw oraz wydatkéw i kosztow budzetowych.

e Sporzadzanie list ptac, zasitkow chorobowych i opiekunczych

¢ Naliczanie podatku od wynagrodzen oraz sporzadzanie deklaracji w celu rozliczenia z Urzedem
Skarbowym

e Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne i sporzadzanie
deklaracji i raportow w celu rozliczenia z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych.

¢ Prowadzenie kasy zgodnie z obowiazujacymi przepisami w celu prawidtowego obrotu gotdwkowego.

¢ Prowadzenie ewidencji analitycznej ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych i pozostatych srodkow
trwatych.



e Dekretowanie dokumentow ksiegowych.
e Sporzadzenie przelewdw w celu realizacji ptatnosci.
e Przygotowywanie czastkowych sprawozdan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

o doswiadczenie zawodowe: 5 lat w tym doswiadczenie zawodowe: 3 lata pracy w administracji publicznej.
Znajomos¢ obstugi komputera i programoéw z zakresu ksiegowosci, ptac i gospodarki materialowe;.

e samodzielnos¢

e rzetelnosé

e terminowos¢

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

¢ 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 kwietnia 2018 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie opolskim
ul. Stanistawa Spychalskiego 13
45-716 Opole

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do nastepnego etapu zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefoniczne lub w e-mailem.

Zgodnie z art. 24 ust.1 pkt 3 ustawy dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922),
kazdy z kandydatéw/kandydatek ma prawo dostepu

do swoich danych oraz ich poprawiania i uzupetniania. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest



Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w powiecie opolskim, ul. Stanistawa Spychalskiego 13, 45-716
Opole.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

Oferty 0s6b odrzuconych zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty objecia stanowiska
przez wybranego kandydata/kandydatke. W terminie 14 dni od zakohczenia naboru, na pisemny wniosek
kandydata, dokumenty moga zosta¢ zwrdcone za osobistym pokwitowaniem odbioru.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 21 maja 2018 r.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



