Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 65378 z dnia 08 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ©
lipca
2020

Swietokrzyski Wojewo6dzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

gltowny ksiegowy

w Wojewddzkim Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Kielcach

Kielce

Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kielcach

WARUNKI PRACY

Praca przy komputerze wymagajaca wymuszonej pozycji ciala - powyzej 4 godzin dziennie. Narzedzia i
materialy pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, faks. Budynek jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach w zakresie podjazdu oraz toalet. Oswietlenie w
pomieszczeniach naturalne i sztuczne. Stanowisko decyzyjne.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie rachunkowos¢ Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego, opracowywanie
dokumentacji ksiegowej i finansowej (budzet tradycyjny, zadaniowy i unijny),

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego,
Prowadzenie analiz wykorzystania srodkdw finansowych,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych oraz terminowe ich przekazywanie,
Prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego,

Sporzadzanie list ptac, zobowigzan z nich wynikajacych, realizowanie naleznych potracen, realizacji
rozliczen z ZUS,

Realizowanie innych zleconych przez Swietokrzyskiego Wojewédzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego
zadan,

Sporzadzanie planéw finansowych i budzetu Wojewddzkiego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego,
Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

Sporzadzanie deklaracji podatkowych,

Obstuga ksiegowa ZFSS,

Prowadzenie ewidencji sSrodkdéw trwatych,

Dekretowanie dokumentow ksiegowych,

Prowadzenie ksiag rachunkowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



e Wyksztalcenie: wyzsze wyzsze osoba speinienia jeden z ponizszych warunkéw: a) ukonczyta ekonomiczne
jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupeiiajace ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w
ksiegowosci,b) ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-
letnigpraktyke w ksiegowosci, c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw, d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

o doswiadczenie zawodowe: min. 3 lata w przypadku posiadanego wyksztatcenia ekonomicznego wyzszego,
lub co najmniej 6 lat w przypadku posiadanego wyksztatcenia ekonomicznego sredniego

¢ Znajomo$c¢ przepisow z zakresu: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o podatku dochodowym od os6b
fizycznych, ustawy ordynacja podatkowa, ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz aktow
wykonawczych do ww. ustaw

¢ Umiejetnosci: biegte poruszanie sie w srodowisku Windows i Microsoft Office (Word, Excel), Platnik,
programy finansowo- ksiegowe, elektroniczna sprawozdawczos¢ budzetowa e-SIB, TREZOR, enbepe ,

e Kompetencje: umiejetnos¢ dlugofalowego planowania oraz przewidywania konsekwencji podjetych dziatan,
zdolnos$¢ analitycznego myslenia, rozwigzywania problemoéw i dzialania pod presja czasu oraz w sytuacjach
stresowych, umiejetnosci dobrej organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole,

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata na stanowisku samodzielnym lub kierowniczym w jednostkach
sektora finanséw publicznych;

e zZnajomos¢ przepisow prawa zwiazanych z zagadnieniami rachunkowosci budzetowej, klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych
budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej;

¢ znajomos¢ ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (Dz. U. z 2016 r. poz. 380 z pézn. zm.);

¢ znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r o stuzbie cywilnej ( t.j.: Dz. U. z 2018);

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie potwierdzajace brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie
odrebnych przepisow lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.

¢ 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



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kielcach

Al. IX Wiekow Kielc 3

25-516 Kielce

budynek C-I, pietro 4 sekretariat - pok 412

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: SWIETOKRZYSKI WOJEWODZKI INSPEKTOR NADZORU
BUDOWLANEGO - ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH ktérego siedziba jest Wojewodzki
Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kielcach, al. IX Wiekéw Kielc 3, 25-516 Kielce e-mail:
swinb@kielce.uw.gov.pl tel. 41 3423870
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: ido@kielce.winb.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
e 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).
¢ 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, wyksztalcenie, 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 INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa,pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Oferujemy:

* stabilng prace, rozwdj kompetencji i kwalifikacji poprzez prace w ciekawych obszarach, wspdtprace z
ekspertami;* regularnie wyptacane wynagrodzenie;

* dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy;

* dodatkowe wynagrodzenie roczne - trzynaste wynagrodzenie oraz nagrody jubileuszowe;* nagrody - w
zaleznosci od wynikow pracy;

* roznorodne szkolenia, mozliwos$¢ rozwoju zawodowego;

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



