Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta Rybnika

Ogtoszenie o naborze nr 14655 z dnia 29 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 &
wrzeshnia
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla miasta Rybnika ul. Biatych 7 44-200 Rybnik

Rybnik Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla miasta

Rybnika
ul. Bialych 7
44-200 Rybnik

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Inspektoratu, w wymiarze 0,5 etatu, dobowa norma czasu pracy do uzgodnienia.

Praca z wykorzystaniem komputera stacjonarnego lub przenosnego, kserokopiarki i innych urzadzen
biurowych. Praca w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na I pietrze budynku- wystepuja bariery
architektoniczne, brak podjazdéw, brak windy oraz brak dostosowania toalet do potrzeb oséb
niepelnosprawnych. Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych,
niedostyszacych i gluchoniemych. Jest to stanowisko jednoosobowe, samodzielne.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz petnej ksiegowosci i rozliczen finansowych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
prowadzenie gospodarki finansowej, w tym sporzadzanie planéw finansowych oraz niezbednych zmian w
tym zakresie;

sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania planéw oraz analiz dot. realizacji
wydatkow budzetowych;

sporzadzanie list ptac i przelewdw dot. wyplat z list ptac, prowadzenie spraw z zakresu ZUS oraz
rozliczanie podatku dochodowego pracownikow;

sporzadzanie rocznego bilansu i opracowywanie projektu budzetu na podstawie analizy wykonania
budzetuy;

sprawowanie nadzoru nad gospodarka materialowa i mieniem Inspektoratu;

prawadzenie wszelkich spraw pracowniczych, w tym z zakresu bhp;

prowadzenie postepowan egzekucyjnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



e Wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze ekonomiczne

¢ dla wyksztalcenia wyzszego (ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe)- co
najmniej 3 letnia praktyka w ksiegowosci lub dla wyksztatcenia Sredniego ($rednia, policealna lub
pomaturalna szkota ekonomiczna)- co najmniej 6 letnia praktyka w ksiegowosci lub

¢ lub wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw lub

¢ lub posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepiséw

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

¢ znajomos¢ ustawy o rachunkowosci oraz przepisow szczegotowych dla jednostek budzetowych

¢ znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

¢ znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej sektora finanséw publicznych

¢ znajomos¢ zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowej

e znajomos¢ przepisow z zakresu podatkow i ubezpieczen spotecznych

¢ posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

¢ niekaralno$¢ przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe

¢ rzetelnosé i odpowiedzialnosé

e znajomos¢ przepisow prawa pracy i postepowania egzekucyjnego

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ mile widziane doswiadczenie w administracji publicznej
e umiejetnos¢ obstugi oprogramowania Progman - Finanse, Place
¢ umiejetnos¢ obstugi programu Platnik, kadry

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentéw i $wiadectw pracy potwierdzajacych spemienie wymagan niezbednych;

o kopia wpisu do rejestru biegtych rewidentow

¢ oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych

e oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

» kopia certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo kopia
swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ 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
¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego w administracji publicznej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 wrzesnia 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla miasta Rybnika
ul. Biatych 7 (I pietro, pok. 104)
44-200 Rybnik

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%.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do kancelarii Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego dla miasta Rybnika) nie beda brane pod uwage. List motywacyjny oraz
kazde z oswiadczen maja by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni telefonicznie badz za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Osoby, ktérych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane. Dodatkowe informacje
mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (32) 422 26 58. Informacja o godzinach pracy inspektoratu
umieszczona jest na stronie www.rybnik.pinb.pl. Oferty odrzucone zostana zniszczone.

Wynagrodzenie zasadnicze obliczone wg kwoty bazowej okreslonej w ustawie budzetowej na rok 2017 z 16
grudnia 2016 r. (Dz.U. z 2017 r. poz. 108) przy uwzglednieniu mnoznika okreslonego stosownie do tresci
zalacznika nr 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z 29 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia stanowisk
urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej,
mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szczegoétowych zasad ustalania i wyplacania innych swiadczen
przystugujacych cztonkom korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. z 2016 r. poz. 125 z pdZn. zm.) i przy uwzglednieniu
Y wymiaru etatu oraz dodatek za wystuge lat od wynagrodzenia zasadniczego, odpowiedni do zaliczonego
okresu pracy. Stanowisko gléwnej ksiegowej zostato zaliczone do grupy stanowisk koordynujacych w stuzbie
cywilnej na podstawie zatacznika nr 1 do ww. rozporzadzenia.

Metody i techniki naboru:

1. weryfikacja formalna

2. analiza merytoryczna aplikacji

3. rozmowa kwalifikacyjna.

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 inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



