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Czym bedziesz sie zajmowac

23 wrzesnia

2024 r.

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w petnym zakresie

e wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

o dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji finansowej z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finasowych

e sporzadzanie planéw finansowych, analiza wykonywania budzetu
e sprawozdawczo$¢ w zakresie finasdw oraz statystyki GUS

e prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw w tym: akta osobowe, upowaznienia, sprawy socjalne, ewidencja czasu
pracy

e prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikdw w tym: sporzadzanie listy ptac, karty wynagrodzen, karty
zasitkowe

e rozliczenie z Zakladem Ubezpieczeh Spotecznych w tym: sporzadzanie deklaracji, rozliczenia z Urzedem Skarbowym w
tym naliczenia podatku

e prowadzenie ksigg inwentarzowych
e prowadzenie planu zadaniowego

e sporzadzanie naliczania odpisu na ZFSS

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: Srednie lub wyzsze ekonomiczne

¢ Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 lat praktyki w ksiegowosci w komdrkach finansowych administracji publicznej
dla osoby z wyksztatceniem Srednim, lub co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci dla osoby z wyksztatceniem wyzszym

e Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, budzetowej, prawo zaméwien publicznych, o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej

o Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodkowisku WINDOWS
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos$¢ systemu FK, BUDZET RB2, Kadry ,Ptace- firmy REKORD Sl sp.z 0.0.

e znajomos¢ programu PLATNIK przekaz elektroniczny dokumentéw do ZUS

e znajomos¢ zasad ksiegowania rozliczen budzetowych jednostek sektora finanséw publicznych
e znajomos¢ zasad naliczenia i rozliczenia wynagrodzen w sferze budzetowe;j

e umjejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

o rzetelnos¢ i umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e posiadanie prawa jazdy kat.B

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

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

Warunki pracy

Praca w siedzibie Inspektoratu. Praca przy uzyciu komputera, korzystanie z internetu i urzadzen biurowych (
kserokopiarka, skaner, fax). Stanowisko pracy spetnia wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy. Oswietlenie stanowiska
pracy: naturalne i sztuczne. Nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. Praca w pomieszczeniach biurowych
usytuowanych na | pietrze budynku. Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych,
niewidomych, niedostyszacych i gtuchoniemych.

Dodatkowe informacje




Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie (decydujaca data wptywu do sekretariatu Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Bieruniu) nie beda brane pod uwage. List motywacyjny oraz kazde
oswiadczenie maja by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni
telefoniczne badzZ za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Osoby, ktérych oferty
zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Oferty po ukohczonym naborze mozna odebra¢ w
terminie 3 miesiecy, po tym terminie dokumenty zostana zniszczone. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej
kopercie z dopiskiem " Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Powiatowy Inspektoracie Nadzoru Budowlanego
w Bieruniu". Sposéb naboru: weryfikacja dokumentéw, rozmowa kwalifikacyjna z Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego w Bieruniu.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-10-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Aplikuj do: 23 wrzesnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 142508" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Bieruniu

ul. Ledzinska 24

43-143 Ledziny

pokdj 221

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32 324-08-47/48
lub mailowego na adres: pinb@powiatbl.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.09.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Bieruniu

Kontakt do inspektora ochrony danych: nr telefonu 32 324-08-47

Cel przetwarzania danych:

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Bieruniu 43-143 Ledziny, ul. Ledzifska
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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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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. o
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 wynikajacym 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.

e

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




