Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Wolsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 14043 z dnia 09 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 o6
sierpnia
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: ksiegowo - kadrowych
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

Wolsztyn Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
64 - 200 Wolsztyn
ul. 5 Stycznia 5
woj. wielkopolskie

WARUNKI PRACY

- praca umystowa, wykonywana w pozycji siedzacej
- praca przy monitorze komputerowym
- praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych

ZAKRES ZADAN

¢ - prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

e - sporzadzanie planéw, sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz z dziatalnosci budzetowo-

gospodarczej

- sporzadzenie bilansu rocznego rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki

- wspoldziatanie z bankiem w zakresie obstugi i prowadzenia rachunkéw bankowych oraz sprawowanie

kontroli nad wykorzystaniem $rodkéw budzetowych

- rozliczanie nalezno$ci budzetowych wlasnych i od 0séb fizycznych, delegacje itp.

- naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen, odprowadzanie sktadek ZUS, ewidencja i rozliczania

podatkowe

- prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej ZUS, podatkowej oraz ewidencji list ptac oraz kart

wynagrodzen

- nadzér nad prawidtowoscia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki

- rozliczanie czasu pracy pracownikdw, ewidencja urlopéw, sprawy BHP

- wspolpraca z PINB w zakresie okresowych ocen cztonkow k.s.c. wartosciowania stanowisk pracy

¢ - gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych, dokumentacji pracowniczej oraz pozostate;
dokumentacji przewidzianej ustawa

e - wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi nadzoru budowlanego, organami samorzadu terytorialnego,
PUP, ZUS, US i innymi instytucjami zgodnie z potrzebami wynikajacymi z przepiséw prawa

¢ - prowadzenie innych spraw z zakresu tematycznego stanowiska pracy

¢ - prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne, finanse i rachunkowos$é

doswiadczenie zawodowe: 4 lata w ksiegowosci

- wyksztatcenie: $rednie ekonomiczne doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej w ksiegowosci
- pelna znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ubezpieczeniach spotecznych,
ustaw podatkowych oraz prawa pracy, - znajomos¢ przepiséw o odpowiedzialnos$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

- umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera w srodowisku Windows (Word, Excel), - znajomos¢ obstugi
programéw finansowo - ksiegowych (DD] Program, Platnik, Bestia, Budzet),

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne , finanse i rachunkowos¢
doswiadczenie zawodowe: 4 lata w ksiegowosci

- staz pracy: 3 lata na stanowisku w ksiegowosci budzetowej

- certyfikowany podpis elektroniczny

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

- dyplom ukoniczenia szkoty

- Swiadectwa

- o$wiadczenia

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

- oswiadczenia

- Swiadectwo pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 sierpnia 2017 r.

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

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

64 - 200 Wolsztyn



ul. 5 Stycznia 5
pokdj 207A
woj. wielkopolskie

INNE INFORMAC]E:

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

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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.
Oferty nalezy sklada¢ na adres Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego Wolsztyn ul. 5 Stycznia 5, 64
- 200 Wolsztyn, pokdj 207A, w zamknietych kopertach z dopiskiem "OFERTA NA STANOWISKO
KSIEGOWEGO " Oferty ztozone po tym terminie lub nie speiiajace wymagan formalnych nie beda
rozpatrywane . Kandydaci zakwalifikowani przez komisje rekrutacyjna zostana zawiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



