Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Staszowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 4762 z dnia 24 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 006
listopada
2016

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: ksiegowosci budzetowej, praca biurowa z dokumentami w siedzibie Inspektoratu z
wykorzystaniem urzadzen biurowych oraz komputera powyzej 4 godzin, obejmuje obstuge
ksiegowa Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego oraz obstuge kadrowag, w tym
prowadzenie sktadnicy akt.

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Staszowie

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

WARUNKI PRACY

Stanowisko w pokoju biurowym, wyposazone w podstawowy zestaw komputerowy wraz z niezbednym
oprogramowaniem .
Inspektorat zajmuje pomieszczenia na 4 kondygnacji (brak windy).

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu wedtug obowigzujacych zasad i przepiséw oraz dysponowanie
srodkami pienieznymi zgodnie z planem finansowym (prowadzenie ksiag rachunkowych, kompletowanie
dokumentacji finansowo-ksiegowej do trwatego jej przechowywania. Windykacja naleznosci publiczno-
prawnych.

¢ Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, analiz, projektu budzetu, czuwanie nad jego
wlasciwa realizacja -przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych.

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

e Obstuga kadrowa pracownikéw zwigzana z naborem, nawiazywaniem, trwaniem, rozwigzywaniem stosunku
pracy, ustalanie wysokosci naleznych swiadczen finansowych, prowadzenie akt osobowych.

e Przygotowanie dokumentacji dotyczacej prawa nabycia uprawnien do dodatkéw za wystug lat, nagréd
jubileuszowych, dokumentacji emerytalno-rentowej i innych swiadczen finansowych, prowadzenie
przewidzianej w zakresie kadr statystki.

¢ Prowadzenie dokumentacji gospodarki srodkami trwalymi ( prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow
trwalych, pozostatych srodkow i wartosci niematerialnych i prawnych). Zakup i nadzor nad
wykorzystaniem urzadzen i materiatéw biurowych.

e Prowadzenie sktadnicy akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



e Wyksztalcenie: sSrednie ekonomiczne : ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci, lub wyzsze ekonomiczne :
ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiow
zawodowych, uzupekniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i udokumentowanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci, W przypadku
niespelnienia zadnego z wymagan w zakresie wyksztalcenia i praktyki w ksiegowosci: -wpis do rejestru
biegltych rewidentéw, lub -posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych

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

e Znajomos¢ przepiséw dot. klasyfikacji budzetowej: dochodéw, wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw

e Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu postepowania administracyjnego, Kodeksu pracy

e Znajomos$¢ prawa pracy, ustaw o ubezpieczeniach spotecznych i ustawy o podatku dochodowym od 0séb
fizycznych

e Obstuga programéw komputerowych: ,,Platnik"

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

o w przypadku posiadania - kopia wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomosc¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ 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 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 listopada 2016 .



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Staszowie

ul. Opatowska 31

28-200 Staszow

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%.

Oferty niekompletne i nie spelniajace wymogdow formalnych nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do postepowania rekrutacyjnego zostana powiadomione telefonicznie

0 terminie rozmowy wstepne;j.

Oferty odrzucone zostang po zakonczeniu naboru odestane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 15 864 41 51

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



