Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta Leszna

Ogtoszenie o naborze nr 65206 z dnia 07 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

lipca
2020

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta Leszna ul. Jana Dekana 3b, 64-100
Leszno

Leszno ul. Jana Dekana 3b,
64-100 Leszno

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym zwigzanym z praca przy biurku i komputerze na
terenie siedziby urzedu, m.in. praca z dokumentami, obstuga komputera. Stanowisko pracy zlokalizowane jest
w pomieszczeniach pracy biurowych na II pietrze budynku. Brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych
prace niewidomym, niedostyszacym oraz gluchoniemym. Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to zestaw
komputerowy, meble i urzadzenia biurowe.

ZAKRES ZADAN

¢ 1. prowadzenie rachunkowosci inspektoratu zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2. dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
3. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4. prowadzenie analizy budzetu inspektoratu,

5. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

6. gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz wszelkiej dokumentacji przewidzianej ustawa
o rachunkowosci,

7. sporzadzanie sprawozdan finansowych (rocznych oraz w uktadzie miesiecznym) z wykonania budzetu
Inspektoratu,

8. opracowywanie planu dochodéw i wydatkow budzetowych dla Inspektoratu jako dysponenta srodkéw
budzetowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze Gtéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra: 1) ma obywatelstwo panstwa
czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania



obywatelstwa polskiego, 2) ma peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peti praw
publicznych, 3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, 4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w
mowie i pi§mie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiegowego, 5) speinia
jeden z ponizszych warunkdéw: a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne stud

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ 1) doktadnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ pracy pod presja
czasu, rzetelnos¢ i odpowiedzialno$é, umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, zdolnosci analityczne i
planistyczne, umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ 2) bardzo dobra obstuga komputera - MS Office (w szczegdlnosci MS Excel), urzadzen biurowych,

¢ 3) doswiadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e List motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania)

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta Leszna

ul. Jana Dekana 3b,

64-100 Leszno

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b 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: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla Miasta Leszna
ul. Jana Dekana 3b, 64-100 Leszno, e-mail: pinbmiastoleszno@tlen.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla Miasta Leszna ul.
Jana Dekana 3b, 64-100 Leszno, e-mail: pinbmiastoleszno@tlen.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami Pani / Pana danych bedzie Powiatowy Inspektorat Nadzoru
Budowlanego dla Miasta Leszna



¢ 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 koniecznos$¢ 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 cywilne;j.

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, wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 694 777 155

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepeilnosprawnych, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w
inspektoracie byt wyzszy niz 6 %.

Oferty, ktére wplyna do inspektoratu po uplywie terminu oraz nie podpisane, jak rowniez nie beda zawieraty
wszystkich wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Kandydaci zakwalifikowani do rekrutacji zostana poinformowani telefonicznie. W przypadku braku takiego
powiadomienia nalezy uzna¢, ze oferta zostata odrzucona.

Inspektorat po zakonczeniu naboru nie odsyta dokumentéw oséb, ktéorych oferty zostaly odrzucone. Po
zakonczeniu rekrutacji zostana one komisyjnie zniszczone, natomiast dokumenty osob, ktére zakwalifikowaty
sie do rekrutacji beda przechowywane zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Nasz inspektorat jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.



WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w

stuzbie cywilnej
e kwestionariusz osobowy



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
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/kwestionariusz-osobowy(1096).pdf

