Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 8897 z dnia 02 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 (&)
marca
2017

Opolski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds. finanséw i budzetu
w Biurze Finansowo-Kadrowym

Opole Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Ozimska 19
45-057 Opole

WARUNKI PRACY

Praca biurowa (przy komputerze do 4 godzin dziennie), obstuga urzadzen biurowych jak komputer, ksero,
faks, niszczarka),

Bezposrednie i posrednie kontakty (w tym telefoniczne) z pracownikami innych urzedéw Stres zwigzany z
presja czasu.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie, kompletowanie, sprawdzanie, dekretowanie dokumentdw ksiegowych oraz ich ewidencja w
systemie komputerowym w celu zapewnienia prawidlowej ewidencji dochodéw i wydatkdow,

¢ Obstuga finansowo-ksiegowa, bankowa i kasowa Inspektoratu, w tym przygotowywanie polecen przelewu,
prowadzenie kasy jednostki, obstuga sytemu TREZOR, w celu realizacji planu wydatkéw i dochodéw,

¢ Prowadzenie spraw ptacowych, w tym przygotowywanie list ptac oraz prowadzenie innych rozliczen (np.
ZFSS) z pracownikami w celu zapewnienia prawidlowego naliczania naleznosci pracowniczych,

¢ Prowadzenie spraw budzetu zadaniowego,

o Udzial przy opracowywaniu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej, w celu zapewnienia jawnosci
finanséw publicznych i ich kontroli,

e Udzial w przygotowywaniu materiatow do projektu budzetu i planu finansowego Inspektoratu, w celu
zapewnienia srodkow finansowych na dziatanie jednostki w roku nastepnym oraz zgodnosci kwot
dochodéw i wydatkéw z projektem ustawy budzetowej,

e Zbieranie i kompletowanie informacji z powiatowych inspektoratéw nadzoru budowlanego w zakresie
finansowym w celu przygotowania sprawozdan zbiorczych z realizacji planéw,

e Prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie ekonomiczne
¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w zakresie ksiegowosci



Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu rachunkowosci i ksiegowosci

Umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym dobra znajomos¢ obstugi arkusza kalkulacyjnego MS Excel
Umiejetno$¢ analitycznego myslenia

Samodzielnos¢

Terminowos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: w zakresie ksiegowosci budzetowej
Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

Znajomosc ustawy o zamowieniach publicznych,

Znajomosc ustawy o stuzbie cywilne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 13 marca 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Opolu,

ul. Ozimska 19

45-057 Opole, lub osobiscie - sekretariat WINB pok. Nr 112

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%.

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%.

Nasz Urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostanag poinformowani za pomoca poczty elektronicznej lub
telefonicznie (prosze o podanie w CV adresu mailowego i nr telefonu kontaktowego) o kolejnym etapie naboru.

Oferty osob niezakwalifikowanych zostana zniszczone komisyjnie po uptywie 1-go m-ca (prosze nie dotaczac
oryginatéw dokumentéw).

Proponowane wynagrodzenie: okoto 1300 zt brutto + dodatek stazowy
Dodatkowe informacje pod nr 77 4531884, 4414415, 4414416 wew. 131 19.

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.



