Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Mystowicach

Ogtoszenie o naborze nr 59599 z dnia 14 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27 ©
stycznia
2020

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Mystowicach

Mystowice Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Myslowicach
41-400 Mystowice
ul. Mikolowska 4a IlIp.

WARUNKI PRACY

Glowny ksiegowy bedzie podlegal bezposrednio Kierownikowi Jednostki wedtug czasu pracy ustalonego z
Kierownikiem Jednostki.

Praca w siedzibie Inspektoratu znajdujacego sie na III pietrze budynku (budynek nie posiada windy).

Praca z wykorzystaniem komputera stacjonarnego, kserokopiarki i innych urzadzen biurowych.
Stanowisko pracy speinia wymogi bezpieczenstwa i higieny pracy.

Oswietlenie stanowiska pracy naturalne i sztuczne.

Nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie ksiag rachunkowych jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami

¢ sporzadzanie sprawozdan obowigzujacych jednostke

¢ petna obsluga kadrowo - ptacowa jednostki

e opracowanie i nadzér nad realizacja planu finansowego jednostki i prowadzenie zadan wynikajacych z
rozliczenia budzetu jednostki

¢ elektroniczna obstuga systemu bankowego

¢ inne zadania zlecone przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Mystowicach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie Musi spelniac¢ jeden z ponizszych warunkdéw: a) ukonczenie ekonomicznych
jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupehiajacych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci, b) ukoniczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci, c) jest wpisana do rejestru
bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, d) posiadanie certyfikatu ksiegowego
uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego



uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow

e staz pracy: co najmniej 3 lata

e Musi posiada¢ pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych

¢ Nie byc prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

e Musi posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkdw glownego ksiegowego

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Znajomos$¢ przepiséw prawa zwiazanych ze specyfika pracy na stanowisku gldwnego ksiegowego w
jednostce budzetowej, a w szczegdlnosci w zakresie : ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o systiemie ubezpieczen spotecznych oraz Kodeksu Pracy,

¢ znajomosc systemu F-K formy Rekord Sp. z 0.0. z siedziba w Bielsku-Bialej

e Znajomo$¢ programu Kadry - Ptace firmy Reset2 sp. z 0.0. z siedziba we Wroctawiu oraz Platnik przekaz
elektroniczny dokumentow do ZUS

¢ Znajomos$¢ Systemu SJO Bestia - Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
Sprawozdawczo$¢ Jednostek Organizacyjnych

e Znajomos¢ zasad ksiegowania rozliczen budzetowych jednostek sektora finanséw publicznych,

e Znajomos¢ zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowej

¢ odpornos¢ na stres

¢ komunikatywnos$¢

o rzetelnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 stycznia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Mystowicach

ul. Mikotowska 4a - III pietro

41-400 Mystowice



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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Mystowicach ul.
Mikotowska 4a, 41-400 Mystowice tel. 32 318-25-50
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Pani Barbara Szymkowiak - tel. 32 318-25-50
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Mystowicach ul.
Mikotowska 4a, 41-400 Mystowice tel. 32 318-25-50
¢ 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. 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.
¢ 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 uczestniczyé 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¢ odwolana 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 niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

DANE KONTAKTOWE

- Powiatowy Inspektora Nadzoru Budowlanego w Mystowicach, ul. mikotowska 4a, 41-400 Mystowice



e-mail - pinb.myslowice@interia.pl, nr telefonéw - 32 318-25-50, 504, 504-549-691
Dokumenty nalezny sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego".
Oferty otrzymane lub uzupeiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Kandydaci spelniajace wymogi formalne zawarte w ogtoszeniu zostana zakwalifikowane do dalszych etapow
naboru o czym beda powiadomieni telefonicznie.

Kandydaci, ktérych oferty zostana odrzucone z powodu nie spemienia wymogéw formalnych zawartych w
ogtoszeniu nie zostana powiadomieni.

W ciagu 3 miesiecy od daty ogloszenia wynikéw naboru istnieje mozliwos¢ odbioru ztozonych dokumentéw. Po
tym terminie dokumenty zostana zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

