Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w powiecie nowodworskim

Ogtoszenie o naborze nr 61248 z dnia 18 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 (&)
marca
2020

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: ksiegowosci i obstugi ptacowo-kadrowej
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim

Nowy Dwor Gdanski ul. Sikorskiego 23

82-100 Nowy Dwor Gdanski

WARUNKI PRACY

Praca biurowa przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych.

Dobowa norma czasu pracy do uzgodnienia,w godzinach pracy inspektoratu.

Siedziba inspektoratu znajduje sie na poddaszu budynku, brak dostepu dla oséb niepelnosprawnych, toalety
niedostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych, brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace
osobom niewidomym, niedostyszacym, gtuchoniemym.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami w pelnym zakresie
sporzadzanie rocznego bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej w
obowiazujacych terminach, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw
opracowywanie projektu budzetu na podstawie analizy wykonania budzetu oraz harmonogramu wydatkow
sporzadzanie list plac i przelewéw dot. wyplat z list ptac, prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej
(ZUS), podatkowej (US) oraz sporzadzanie sprawozdan do (GUS)

prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci i zobowiazan finansowych oraz rozliczen publiczno -
prawnych

obstugiwanie programéw: bankowos¢ elektroniczna, kadrowo - placowy, finansowy, Ptatnik, PUE - ZUS,
GUS

sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowa

prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw w tym: sporzadzanie list ptac, kart
wynagrodzen, karty zasitkowe

prowadzenie ksiag inwentarzowych

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie Wyksztalcenie spelniajace jeden z ponizszych warunkow: a) ekonomiczne jednolite
studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetiajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w



ksiegowosci, b) srednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiegowosci, c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, d)
certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow. Posiadanie obywatelstwa polskiego. Korzystanie z petni praw publicznych.
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata umiejetno$¢ obstugi programu PEATNIK; umiejetno$¢ obstugi
programu Microsoft Office; doswiadczenie w administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 niepelnosprawnos¢ - 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 ztozy¢ do: 02 marca 2020 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim
ul. Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwor Gdanski

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Powiecie
Nowodworskim inspektor@pinb-powiatnowodworski.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@sypniewski.pl

Cel przetwarzania danych:

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

Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Powiecie Nowodworskim
Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w



przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o0 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.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ 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 oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Nowym Dworze Gdanskim

ul. Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwoér Gdanski

tel. /fax 55 273 27 74

ePUAP /PINB-NDG/skrytka

sekretariat@pinb-powiatnowodworski.pl

https://www.pinb-powiatnowodworski.pl

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

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.



