Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tychach

Ogtoszenie o naborze nr 54164 z dnia 18 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 &
wrzeshnia
2019

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tychach

Tychy

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tychach
ul. Grota Roweckiego 42 43-100 Tychy

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Inspektoratu. Praca przy uzyciu komputera, korzystanie z internetu i urzadzen biurowych
(kserokopiarka, skaner, fax) Stanowisko pracy spetnia wymogi bezpieczenistwa i higieny pracy. Oswietlenie
stanowiska pracy: naturalne i sztuczne. Nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Praca w pomieszczeniach biurowych usytuowanych na II pietrze budynku. Stanowisko pracy nie jest
dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i gluchoniemych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami w pelnym zakresie
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

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

sporzadzanie planéw finansowych, analiza wykonywania budzetu

sprawozdawczo$¢ w zakresie finansow oraz statystyki GUS

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

prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikéw w tym: sporzadzanie listy plac, karty
wynagrodzen, karty zasitkowe

rozliczanie z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych w tym sporzadzanie deklaracji, rozliczenia z Urzedem
Skarbowym w tym naliczenia podatku

prowadzenie ksiag inwentarzowych

prowadzenie planu zadaniowego

sporzadzanie naliczenia odpisu na ZFSS

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 lat praktyki w ksiegowosci w komoérkach finansowych
administracji publicznej dla osoby z wyksztatceniem srednim, lub co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci
dla osoby z wyksztalceniem wyzszym



e Znajomos¢ ustaw : o rachunkowosci, o finansach publicznych, budzetowej, prawo zaméwien publicznych, o
podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej,

Umiejetno$¢ obslugi komputera w srodkowisku WINDOWS

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomosé sytemu FK , BUDZET RB2 - firmy REKORD SI sp. z 0.0.

e znajomosc programu Platnik przekaz elektorniczny dokumentéw do ZUS

e znajomos¢ zasad ksiegowania rozliczen budzetowych jedostek sektora finanséw publicznych

¢ znajomos¢ zasad naliczenia i rozliczenia wynagrodzen w sferze budzetowej

¢ umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

¢ komunikatywnos$¢

o rzetelno$¢ i umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ posiadanie prawa jazdy kat. B

¢ posiadanie certyfikatu ksiegowego lub swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do prowadzenia ksiag
rachunkowych

¢ posiadanie uprawnien biegtego rewidenta

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ - 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: 30 wrzesnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tychach

ul. Grota Roweckiego 42 43-100 Tychy pokdj 222

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku 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 Tychach, 43-100
Tychy ul. Grota Roweckiego 42. tel 32 227-50-89
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: mgr Magdalena Pawlusifiska-Kurek, tel 32 227-50-89



Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tychach, ul. Grota
Roweckiego 42
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 wytonionego 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 uczestniczy¢ 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 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie ( decydujaca data wptywu do kancelarii Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Tychach) nie beda brane po uwage. List motywujacy oraz kazde
oswiadczenie maja by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni telefonicznie badZ za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem 32 227-50-89 w godzinach 7.30 - 15.00.0Oferty po
ukonczonym naborze mozna odebra¢ w terminie 3 miesiecy, po tym terminie dokumenty zostana zniszczone.
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w
Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Tychach"

Sposéb naboru: weryfikacja dokumentéw, rozmowa kwalifikacyjna z Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego w Tychach.



WZORY OSWIADCZEN

¢ 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¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.


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

