Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnowskich Gérach

Ogtoszenie o naborze nr 11543 z dnia 01 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 (&)
czerwca
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: finansow publicznych
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnowskich Gérach ul. Sienkiewicza 2 42-600
Tarnowskie Gory

Tarnowskie Gory Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnowskich
Gorach
ul. Sienkiewicza 2
42-600 Tarnowskie Gory

WARUNKI PRACY

- praca biurowa z wykorzystaniem komputera (przy komputerze do 2 godzin dziennie) i innych urzadzeniach
biurowych ;

- praca biurowa na I pietrze w budynku z winda ;

- oSwietlenie sztuczne i naturalne ;

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami ;

¢ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych ;

e sporzadzenie planow, sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz z dziatalnosci budzetowe;j ;

¢ sporzadzenie bilansu rocznego, rachunku zyskdéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki ;

e wspoldziatanie z bankiem w zakresie obstugi i prowadzenia rachunkéw bankowych oraz sprawowanie
kontroli nad wykorzystaniem srodkéw budzetowych ;

¢ rozliczanie nalezno$ci budzetowych wlasnych i od 0s6b fizycznych, delegacii itp. ;

¢ naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen, odprowadzanie sktadek ZUS, ewidencja i rozliczenia
podatkowe (deklaracje PIT-4R, PIT-11) ;

e prowadzenie dokumentacji ubezpieczen ZUS, podatkowej oraz ewidencji list ptac oraz kart wynagrodzen ;

¢ dokonywanie wstepnej kontroli, rzetelnosci i kompletnosci dokumentow ;

¢ nadzor nad prawidtowoscia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki ;

e gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych i dokumentacji przewidzianej ustawa ;

e wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi nadzoru budowlanego, organami samorzadu terytorialnego,
ZUS, US i innymi instytucjami zgodnie z potrzebami wynikajacymi z przepisow prawa ;

e prowadzenie postepowan egzekucyjnych w administracji ;

e prowadzenie innych spraw z zakresu tematycznego stanowiska pracy ;



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 6 lat w ksiegowosci budzetowej

lub osoba wpisana do bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow ;

lub osoba posiadajaca certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow ;

oswiadczenie o nieskazaniu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe oraz petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych ;

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
doswiadczenie zawodowe: 3 lata w ksiegowosci budzetowej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

oswiadczenie o nieskazaniu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe oraz petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych ;

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - 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 wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

oswiadczenie o nieskazaniu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe oraz petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych ;

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 14 czerwca 2017 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnowskich Gérach
ul. Sienkiewicza 2

42-600 Tarnowskie Gory



INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko gtowny ksiegowy w
Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Tarnowskich Gdérach". Dokumenty aplikacyjne, ktére
wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktérzy zostana zakwalifikowani - poinformowani beda
telefonicznie o terminie egzaminu pisemnego lub rozmowy kwalifikacyjnej w zaleznosci od liczby kandydatow
speliajacych wymagania formalne. Brak takiej informacji jednoznaczny bedzie z odrzuceniem oferty.
Odrzucone oferty zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
: 32 381 37 31 w godzinach od 8.00 do 15.00.

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¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



