Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w ltawie

Ogtoszenie o naborze nr 22147 z dnia 10 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 1 nabér
lutego w toku
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

PINB w Itawie

Ilawa

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ilawie
14-200 Itawa, ul. Tadeusza Kosciuszki 33A

WARUNKI PRACY

- praca biurowa z dokumentami w siedzibie z wykorzystaniem urzadzen biurowych oraz komputera do 4
godzin;

- norma dobowa czasu pracy wynosi 20 godzin tygodniowo (4 godziny dziennie);

- pomieszczenie gtdéwnego ksiegowego zlokalizowane na parterze budynku, pomieszczenia higieniczno -
sanitarne i ciagi piesze nie sa przystosowane dla os6b niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbednej dla rachunkowosci
budzetowej.

Obstuga finansowo - ksiegowa Inspektoratu.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
Opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakltadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.
Opracowywanie planow dochodéw i wydatkdow budzetowych jednostki.

Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewéow.

Dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentéw
ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j.

Sporzadzenie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz innych zwiazanych z realizacja zadan jednostki.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikéw jednostki.

Sporzadzanie listy ptac pracownikéw Inspektoratu.

Prowadzenie kart zasitkowych i kart wynagrodzen.

Dokonywanie zgloszen do ubezpieczenia i wyrejestrowania z ubezpieczen pracownikéw jednostki do ZUS.
Sporzadzanie miesiecznych rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Inspektoratu.

Sporzadzanie uméw o prace, $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw Inspektoratu.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.



Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw oraz wyliczenie przystugujacego pracownikom urlopu
wypoczynkowego.

Sporzadzanie i podpisywanie raportéw kasowych.

Terminowe przekazywanie potracen z listy ptac oraz sktadek ubezpieczeniowych.

Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i zaliczkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych -
PIT-11, PIT-4R oraz PIT-8AR.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ukonczyt/a srednia, policealna lub pomaturalna szkote ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci lub ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie lub
ukoniczyl/a ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci; lub jest
wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw; lub posiada certyfikat
ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

doswiadczenie zawodowe: 6 lat

Znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow
gtéwnego ksiegowego.

Znajomosc¢ przepisoOw prawnych z zakresu rachunkowos$ci budzetowej, prawa pracy, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw ksiegowych, placowych i Platnika oraz MS Office
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z peti 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 lutego 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie lub za posrednictwem
innych os6b w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Itawie przy ul. Tadeusza Kosciuszki
33A lub przestac¢ listem poleconym do dnia 21.02.2018 r. do godz. 15:00.



INNE INFORMAC]E:

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy i adresata z dopiskiem "oferta pracy
- Gléwny Ksiegowy ", osobiscie lub za posrednictwem poczty, w tym przypadku decyduje data stempla
pocztowego do dnia 21.02.2018 r. do godz. 15:00.

Oferty zlozone lub przestane po terminie nie beda rozpatrywane, nie beda réwniez odsytane.

Dokumenty wymagane: zyciorys, list motywacyjny i oswiadczenia winny by¢ opatrzone data i wtasnorecznym
podpisem, w przeciwnym razie oferta nie bedzie speinia¢ wymogoéw formalnych.

Kandydaci zakwalifikowani do udziatu w kolejnym etapie postepowania rekrutacyjnego zostana telefonicznie
powiadomieni o terminie jego przeprowadzenia dlatego prosimy poda¢ nr telefonu komoérkowego.

Osoby niezakwalifikowane nie zostana zaproszone do dalszych etapéw rekrutacji a ich oferty zostana
zniszczone w ciagu 3 miesiecy od dnia zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (89) 644-81-41 lub fax (89) 648-89-44.

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.



