Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sztumie

Ogtoszenie o naborze nr 25403 z dnia 11 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
kwietnia
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sztumie

Sztum Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sztumie
Mickiewicza 39A
82-400 Sztum

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi, urzedami i instytucjami.
Glowny ksiegowy bedzie podlegal bezposrednio Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego w Sztumie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy.

- praca umystowa, wykonywana w pozycji siedzacej

- praca przy monitorze ekranowym

- praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych

- budynek urzedu i jego wyposazenie zapewniaja bezpieczne i higieniczne warunki pracy

- warunki sa dostosowane do rodzaju wykonywanych prac lecz nie sa przystosowane do wszystkich potrzeb
0s0b niepelnosprawnych: brak podjazdéw, windy, drzwi o odpowiedniej szerokosci, odpowiednio dostosowane;j
toalety

- stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
ghtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

e opracowywanie projektéw budzetu Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Sztumie,
dokonywanie analiz, planowanie i realizacja planéw budzetowych

e prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

¢ sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwiazanych z realizacja zadan jednostki

¢ wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

¢ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych jednostki

¢ sporzadzanie i rozliczanie miesiecznych list ptac wynagrodzen pracownikéw i uméw cywilnoprawnych

e obliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i sktadek ZUS, sporzadzanie dokumentacji do ZUS i
US, wspdldzialanie z bankami, organami skarbowymi, urzedami i instytucjami



rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych pracownikéw, nadzér nad Zakltadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych, prowadzenie ksiegi inwentarzowej sktadnikéw majatkowych jednostki, windykacja naleznosci
budzetowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 6 lat praktyki w ksiegowosci lub wyksztalcenie wyzsze i 3 lata praktyki w
ksiegowosci

3 lata doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ przepiséw prawa zwiazanych ze specyfikacja pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego w
jednostce budzetowej w szczegélnosci:

znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej jednostek sektora finanséw publicznych

znajomos$¢ zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowe;j

znajomos¢ przepiséw z zakresu podatkow, ubezpieczen spotecznych

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i statystycznych

znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych (bankowos$¢ elektroniczna, Excel, Word, program finansowo
- ksiggowy)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie 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 umys$lne 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 wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 kwietnia 2018 r.

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

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Sztumie



Mickiewicza 39A
82-400 Sztum
adnotacja na kopercie "Oferta na stanowisko gtéwnego ksiegowego”

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej. W zwigzku z
powyzszym prosimy o podanie nr telefonu kontaktowego.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone beda komisyjnie zniszczone.

Inne informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (55) 267 74 82

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, zZyciorys) powinny by¢ opatrzone klauzula:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji naboru
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29.08.1997r.

o0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922 z pézniejszymi zm.)”

i musza by¢ wlasnorecznie podpisane.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo 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.



