Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w
Katowicach
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0-024 Katowice Ul. Powstancow 41A
gtoszenie nr 118729 / 05.04.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: obstugi finansowo - ksiegowej w Zespole Finansowo - Ksiegowym.

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagroqlzenie
zasadnicze

. Katowice 18 kwietnia
‘ ’ Ul. Powstancow 41A 2023 r. 6284,40 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sporzgdza, przyjmuje, archiwizuje i kontroluje dokumenty w celu zapewnienia wtasciwego przebiegu operacji
gospodarczych,

prowadzi ksiegi rachunkowe w celu zapewnienia terminowego przekazywania rzetelnych informacji w sprawozdawczosci
z wykonania wydatkdw i dochoddw oraz sporzadza listy ptac (w zastepstwie),

wykonuje dyspozycje Srodkami pienieznymi w celu realizacji zobowigzah wynikajacych z planu budzetu lub planu
finansowego dysponenta Il stopnia oraz harmonogramu dochoddw i wydatkéw WINB i PINB woj. $laskiego,

prowadzi gospodarke kasowa w celu zapewnienia prawidtowego obrotu gotéwkowego w Inspektoracie,

prowadzi ewidencje srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych w celu terminowego przekazywania
sprawozdan oraz dokonuje akceptacji kart kontroli srodka transportu,

sprawuje kontrole formalno-rachunkowg dowodéw ksiegowych,

petni zastepstwo w czasie nieobecnosci specjalisty ds. ptac w zakresie dziatalnosci finansowej WINB i PINB woj. $laskiego
oraz prowadzi ewidencje i rozliczanie bloczkéw mandatowych,

petni zastepstwo podczas nieobecnosci gtéwnego ksiegowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




e \Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata pracy w ksiegowosci w jednostce budzetowe;.

e Znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, budzetowej, prawo zamdwien publicznych, o podatku
dochodowym od o0séb prawnych i fizycznych.

o Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

e Umiejetnosc¢ ksztattowania relacji interpersonalnych.
e Odpornos¢ na stres.

e Umiejetnos¢ organizowania pracy.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos¢ informatycznego systemu komputerowego QNT - QUORUM.

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw.

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”).

e Dodatek za wieloletnig prace, ktéry przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia
zasadniczego i wzrasta 0 1% za kazdy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca w siedzibie Inspektoratu,
e praca administracyjno-biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
e miejsce pracy na IX pietrze w siedzibie Inspektoratu,

¢ budynek dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych - windy, podjazd, toalety co drugie pietro.




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 przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktoérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o Jezeli ztozysz o$wiadczen o przetwarzaniu danych osobowych innej tresci niz wskazane na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (bip) Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego (winb) Twoja aplikacja zostanie uznana
jako niespetniajaca wymogow formalnych.

o Dtugosc i rodzaj Twojego doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynikac ze ztozonych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e | etap - analiza merytoryczna dokumentéw aplikacyjnych.

Il etap - mozliwos¢ przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy.

Il etap - rozmowy kwalifikacyjne.

Nabdér moze by¢ prowadzony czesciowo zdalnie.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 18 kwietnia 2023

W formie papierowej na adres: Wojewoddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego

Powstancéw 41a, 40-024 Katowice.




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (32) 606-33-08.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.04.2023

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe - Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) - zwanego
dalej RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Slaski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego, 40 - 024
Katowice, ul. Powstafncéw 41a.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: Z Inspektorem Ochrony Danych, dr Edyta Wasilewskg mozna sie kontaktowac
piszac na powyzszy adres lub przez poczte elektroniczng: iod@katowice.winb.gov.pl z dopiskiem ,Inspektor ochrony
danych” w tytule.

3. Pani/Pana dane osobowe zawarte w ztozonych dokumentach aplikacyjnych beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wybrane stanowisko pracy na podstawie: art. 6 ust. 1 lit. a, art. 9 ust. 2 lit. b i art. 10 RODO oraz Kodeksu
pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, i innych przepiséw w celu przeprowadzenia rekrutacji i selekcji kandydatéw oraz dokonania
wyboru kandydata do zatrudnienia.

4. Odbiorcami danych osobowych kandydatéw wytonionych do zatrudnienia mogga by¢ wytacznie podmioty uprawnione do
uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa lub uméw powierzania.

5. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy:
nie dtuzszy niz 3 miesiecy liczac od dnia zatrudnienia wybranego kandydata w procesie rekrutacji na dane stanowisko lub od
dnia zakonczenia rekrutacji na dane stanowisko, w przypadku, gdy nie doszto do zatrudnienia zadnego kandydata.

7. Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz prawo do ich przenoszenia.

8. Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w dowolnym momencie, bez
wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Cofniecie zgody
jest jednoznaczne z wykluczeniem Pani/Pana osoby z prowadzonej rekrutacji.

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, z siedzibg w Warszawie, ul.
Stawki 2.

10. Podanie swoich danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w wybranym
procesie rekrutacji.

11. Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

