Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w
powiecie prudnickim
48-200 Prudnik ul.Jagiellonska 3

Ogtoszenie nr 77614 / 29.04.2021

Gtéwny Ksiegowy

jednoosobowe stanowisko

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Prudnik

HonlEE L ul.Jagiellonska 3

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz petnej ksiegowosci i rozliczen finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci
i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie gospodarki finansowej, w tym sporzadzanie planéw finansowych oraz niezbednych zmian w tym zakresie,

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania planéw oraz analiz dot. realizacji wydatkéw
budzetowych,

sporzadzanie rocznego bilansu i opracowywanie projektu budzetu na podstawie analizy wykonania budzetu,
sprawowanie nadzoru nad gospodarkg materiatowg i mieniem Inspektoratu,

sporzadzanie i naliczanie list ptac pracownikéw oraz 0séb pracujgcych na podstawie uméw cywilnoprawnych, zgodnie z
posiadanymi uprawnieniami w tym zakresie,

prowadzenie dokumentacji ptacowej,

naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyptaconych wynagrodzen, sporzadzanie i
ewidencja deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego,

sporzadzanie i ewidencja rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikdw oraz sporzadzenie zestawienia wysytanych
deklaracji do Urzedéw Skarbowych,

naliczanie i terminowe odprowadzanie do ZUS sktadek na ubezpieczenie spoteczne i Fundusz Pracy,
sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych do ZUS,

sporzadzanie naliczenia odpiséw na ZFSS,

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i statystycznych,

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez
Kierownika jednostki nalezg do kompetencji gtéwnego ksiegowego.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie - ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej
6-letniej praktyki w ksiegowosci, lub ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci, lub wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw
na podstawie odrebnych przepiséw, lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych.

Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz przepiséw szczegétowych dla jednostek budzetowych.
Znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej sektora finanséw publicznych.

Znajomos¢ zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowe;.

Znajomos¢ przepisow z zakresu podatkdw i ubezpieczen spotecznych.

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej.

Rzetelnos¢ i odpowiedzialnosé.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadan w jednostce sektora finanséw publicznych.
Mile widziane umiejetnos¢ obstugi programu AGEMA FK i AGEMA HR+
Umiejetnos¢ obstugi programu PLATNIK.

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administarcyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, sprzetu teleinformatycznego i
pozostatych urzadzen biurowych. Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku.

Dodatkowe informacje




Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-07-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 11 maja 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 77614" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Prudniku

ul. Jagiellonska 3

48-200 Prudnik

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 77/4369399
lub mailowego na adres: pinb@powiatprudnicki.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.05.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:

Kontakt do inspektora ochrony danych:

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych:




e 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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




