Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Staszowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 35678 z dnia 10 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 2 nabor @
pazdziernika G ‘
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: ksiegowosci budzetowej, obstugi kadrowo-ptacowej, prowadzenia sktadnicy akt
Jednoosobowe stanowisko ds. obstugi kadrowo-ksiegowe;j

Staszow Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego ul. Opatowska
31, 28-200 Staszow

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno-biurowa,

* uzytkowanie sprzetu biurowego,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

* utrzymywanie kontaktow z GUS, ZUS, US, PZU.

Inspektorat zajmuje pomieszczenia na 4 kondygnacji (brak windy).

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

¢ Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostki. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

¢ Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, m.in. rachunkéw (w tym do umoéw zlecen), faktur, delegacji.

¢ Analiza i monitorowanie prawidtowosci realizacji dochodéw i wydatkéw Inspektoratu.

¢ Prowadzenie dokumentacji gospodarki srodkami trwatymi ( prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow
trwatych, pozostalych srodkdw i wartosci niematerialnych i prawnych). Zakup i nadzoér nad
wykorzystaniem urzadzen i materiatléw biurowych.

¢ Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan finansowych, budzetowych, analiz, statystyk.

¢ Przygotowywanie projektu budzetu, czuwanie nad jego wtasciwa realizacja -przestrzeganie dyscypliny
finansow publicznych.

e Rachuba plac z pelna dokumentacja i ewidencja dla celow kosztowych, wyptata wynagrodzen, regulowanie
wszelkich zobowiazan i prowadzenie pelnej dokumentacji dla potrzeb rozliczen z US, PZU i ZUS.

¢ Obsluga kadrowa pracownikéw zwiazana z naborem, nawigzywaniem, trwaniem, rozwigzywaniem stosunku
pracy, ustalanie wysokosci naleznych swiadczen finansowych, prowadzenie akt osobowych.

¢ Przygotowanie dokumentacji dotyczacej prawa nabycia uprawnien do dodatkéw za wystuge lat, nagrod
jubileuszowych, dokumentacji emerytalno-rentowej i innych $wiadczen finansowych.

e Prowadzenie sktadnicy akt.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie ekonomiczne : ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci, lub wyzsze ekonomiczne :
ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych, wyzszych studiow
zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i udokumentowanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci. W przypadku
niespetnienia zadnego z wymagan w zakresie wyksztatcenia i praktyki w ksiegowosci: wpis do rejestru
bieglych rewidentéw, lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych.

doswiadczenie zawodowe: 6 lat ( w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego ekonomicznego ) lub 3
lata ( w przypadku posiadania wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego lub wyksztatcenia wyzszego
uzupetionego ekonomicznymi studiami podyplomowymi ).

Bardzo dobra znajomos$¢ ustaw o: rachunkowosci, finansach publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o stuzbie cywilnej, oraz rozporzadzen Ministra Finanséw w sprawie:
szczegotowej klasyfikacji dochodéw i wydatkow, szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla
jednostek budzetowych, sprawozdawczosci budzetowej,

Znajomos¢ przepisow: prawo zamdwien publicznych, o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, Kpa oraz
wiedza z zakresu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i prawa pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Obstuga programoéow komputerowych: ,,Ptatnik", ,,SJO BeSTia".

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

W przypadku posiadania - kopia swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych

W przypadku posiadania - kopia certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych

W przypadku posiadania - kopia wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 22 pazdziernika 2018 r.



e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Staszowie
ul. Opatowska 31, 28-200 Staszéw
pok. 314 (sekretariat)
Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabor na stanowisko Glowny

ksiegowy"
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego z siedziba w
Staszowie ul. Opatowska 31, 28-200 Staszow

o Kontakt do inspektora ochrony danych: rodo@urbanowicz.net.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne i nie spelniajace wymogdéw formalnych nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione telefonicznie

0 terminie rozmowy wstepne;j.

Oferty zlozone po terminie oraz oferty kandydatéw niezakwalifikowanych zostana po zakonczeniu naboru
odestane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr telefonu 15 864 41 51

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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 zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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

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

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.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celow-naboru(1404).pdf

