Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Braniewie

Ogtoszenie o naborze nr 61631 z dnia 26 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 (&)
marca
2020

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: w korpusie stuzby cywilnej
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

Braniewo Plac Pilsudskiego 2
14-500 Braniewo

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Braniewie

ul. Plac Pilsudskiego 2

14-500 Braniewo

WARUNKI PRACY

1. praca przy komputerze i innych urzadzeniach biurowych,

2. praca wymagajaca podejmowania decyzji,

3. praca wymagajaca koncentracji uwagi,

4. praca z bazami danych i programami specjalistycznymi,

5. praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

6. budynek niej jest przystosowany dla oséb niepemosprawnych (brak windy).

ZAKRES ZADAN

¢ 1. sporzadzanie planéw oraz sprawozdan finansowych, budzetowych i merytorycznych oraz terminowe ich
przekazywanie

¢ 2. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczo-finansowych z planem finansowym

¢ 3. odpowiedzialnosé¢ za prawidtowosc¢ rozliczen podatkowych,

e 4. zarzadzanie dokumentacja ksiegowa i finansowa,

e 5. odpowiedzialno$¢ za prawidtowosé naliczenia zobowiazafh w ramach osobowego funduszu ptac, ZFSS,
ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego,

¢ 6. odpowiedzialno$¢ za wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

¢ 7. odpowiedzialno$¢ za kompletnos¢ i rzetelno$¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

¢ 8. odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidtowej i
oszczednej gospodarki budzetowej,

¢ 9. odpowiedzialno$¢ za prawidlowosci rozliczen srodkéw przydzielonych z budzetu, prowadzenie
dokumentacji kadrowej,

¢ 10. analiza realizacji dochodow i wydatkéw jednostki, wystepowanie do zarzadu z wnioskiem w sprawie
zmian budzetu w planie finansowym,



e 11. prowadzenie peinej ksiegowosci jednostki,

e 12. opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentéw finansowych,
e 13. wspoétdziatanie z bankiem i organami skarbowymi,

e 14. przygotowywanie projektéw plandéw finansowych jednostki, a takze zmiany w ciagu roku budzetowego,
¢ 15. sporzadzanie bilansu jednostki,

¢ 16. prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych,

e 17. organizacja inwentaryzacji srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne

o doswiadczenie zawodowe: Wyksztatcenie/doswiadczenie zawodowe zgodne z okreslonym w art. 54 ust. 2
pkt 5 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (t.j.Dz.U.2019.869 ze zm.), tj.: speinienie
jednego z ponizszych warunkdow: a. ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupekiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci lub b.
ukonczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej
praktyki w ksiegowosci lub c. posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow lub d. posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo posiadanie swiadectwa kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw. -staz pracy: w ksiegowosci, - posiadanie
obywatelstwa polskiego,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: staz pracy: w ksiegowosci - znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j.Dz.U.2019.869 ze zm.), - znajomos$¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j.Dz.U.2019.351 ze zm.), - znajomos¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien
publicznych (t.j.Dz.U.2019.1843 ze zm.), -znajomos¢ przepisOw prawa zwigzanych z zagadnieniami
rachunkowosci budzetowej, klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych budzetu oraz sprawozdawczosci budzetowej, - znajomos¢ ustawy z
dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j.Dz.U.2019.511 ze zm.), - znajomos¢ ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. kodeks cywilny (t.j.Dz.U.2019.1145 ze zm.), - znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada
2008 r o stuzbie cywilnej (t.j.Dz.U.2018.1559 ze zm.), - znajomos¢ przepisow prawa w sprawie okreslenia
stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikow stuzby
cywilnej,

¢ biegla umiejetnos¢ obstugi komputera,

¢ znajomos¢ programow ksiegowych, bankowosci elektronicznej, Platnik;

¢ pozadane doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

¢ umiejetno$¢ myslenia strategicznego i analitycznego, umiejetnosé wtasciwej hierarchizacji zadan,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy oraz opracowywania pism i informacji, gotowos$¢ do podejmowania
zadan dodatkowych, umiejetno$¢ komunikacji pisemnej,

e sumiennos¢, sprawnos¢, bezstronnosé, postawa etyczna, samodzielnos¢, kultura osobista i odpornos¢ na
stres.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e kwestionariusz osobowy



e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych
¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia

zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 marca 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

Plac Pitsudskiego

14-500 Braniewo

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 os6b 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: Administratorem danych osobowych jest Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego w Braniewie, Plac Pitsudskiego 2, 14-500 Braniewo. Mozna sie z nim skontaktowac
listownie lub $rodkami komunikacji elektronicznej na adres elektronicznej skrzynki podawczej lub adres
poczty elektronicznej pinb@braniewo.pinb.gov.pl.
Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor ochrony danych osobowych Plac Pitsudskiego 2, 14-500
Braniewo, adres e-mail: iod@braniewo.pinb.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Informacje o odbiorcach danych osobowych - Imiona i nazwiska
kandydatow, ktorzy speinia wymagania formalne oraz imie, nazwisko i miejsce zamieszkania wybranego
kandydata stanowia informacje publiczna i zostana opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé 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 oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres zamieszkania, numer telefonu, adres e-mail,

-Wymagane dokumenty: list motywacyjny i oswiadczenia winny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym
podpisem, uchybienie temu obowigzkowi oraz brak wymaganych dokumentéw i oswiadczen bedzie naruszato
zasade spelnienia wymagan formalnych. Oferty nie spelniajace wymogdéw formalnych i przestanie po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane,

- Aplikacje kandydatdw, ktorzy nie spelnia wymogéw formalnych beda przechowywane do czasu zakonczenia
naboru. Po ogloszeniu wynikéw naboru bedzie je mozna odebra¢ w ciagu miesigca, po tym czasie zostana
komisyjnie zniszczone.

- Aplikacje kandydatdw, ktorzy spelnia wymogi formalne beda przechowywane przez 3 miesiace od
zakoniczenia naboru. Po uplywie 3 miesiecy od zakonczenia naboru bedzie je mozna odebra¢ w ciagu miesiaca,
po tym czasie zostang komisyjnie zniszczone,

- Informacja o kandydatach zakwalifikowanych do dalszego etapu oraz o terminie, miejscu i godzinie
rozpoczecia rozmowy kwalifikacyjnej bedzie udostepniona w biuletynie informacji publicznej
(pinbbraniewo.bip.gov.pl) i na tablicy ogtoszen Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Braniewie,
- Rozstrzygniecie naboru nastapi przez Komisje powotana przez Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Braniewie w terminie do 23 marca 2020r.,

- Wszelkich informacji dot. ogtoszenia mozna uzyskac¢ pod nr tel.556440275, 6440276.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg 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.



