Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Policach
72-010 Police ul. Tanowska 8 8

Ogtoszenie nr 124861 / 01.08.2023

Gtéwny Ksiegowy

PINB w Policach

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

. Police
‘ ° U

Czym bedziesz sie zajmowac

25 sierpnia

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:
o [] Gtéwny Ksiegowy odpowiada w szczegdlnosci za przestrzeganie przepiséw zawartych w ustawie o finansach
publicznych i w ustawie o rachunkowosci oraz za realizacje zadan w zakresie gospodarki finansowej Inspektoratu i w
zakresie rachunkowosci,

¢ [] Prowadzenie rachunkowosci Inspektoratu, ktéra obejmuje: a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci, b) prowadzenie
na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzeh w porzadku chronologicznym i
systematycznym, c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistych anéw aktywoéw i pasywoéw,
d) wycene aktywdw i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego, terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach oraz wykazywanie w tych sprawozdaniach
danych zgodnych z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej, gromadzenie i przechowywanie dokumentéw
ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,

¢ [] Wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienieznymi budzetowymi zgodnie z przepisami dotyczacymi budzetu panstwa oraz
innymi srodkami bedacymi w dyspozycji Inspektoratu,

¢ [] Dokonywanie wstepnej kontroli: a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, b)
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

e [] Przygotowywanie planéw finansowych, innych planéw i analiz makroekonomicznych gospodarki finansowe;
Inspektoratu,

¢ [] Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych oraz zgodnosci ich z planem finansowym wraz z ich dekretacja,

e [] Opracowywanie harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkéw dla Inspektoratu,
e [] Prowadzenie spraw zwigzanych z kadrami, ptacami oraz ZUS-em,




e [] Zawieranie umoéw zlecen, uméw o dzieto, uméw o prace,

e [] Zarzadzanie teczkami personalnymi, wypetnianie i przekazywanie w ustawowych terminach: deklaracji ZUS oraz
deklaracji podatkowych PIT-4 i PIT-11,

e [] Przygotowywanie list ptac,
e [] Sporzadzanie zaswiadczen o zarobkach, swiadectw pracy,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: Srednie a) ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci lub b) ukonczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiegowosci lub c) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisdw lub d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnego przepisu. [] Znajomos¢ przepiséw zawartych w ustawie o finansach publicznych i w ustawie o rachunkowosci,
0 Znajomos¢ Kodeksu Pracy [] Znajomos¢ przepiséw w zakresie kadr, ptac i ZUS [] Umiejetnos¢ obstugi komputera

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy [] w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie
od 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa pahstwa lub byta
wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji
o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa w latach 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata
ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r. ] Posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci
prawnych oraz nie karalnos¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za
przestepstwo skarbowe, [] Posiadanie obywatelstwa polskiego [] Korzystanie z petni praw publicznych,

¢ [] Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e CzeSciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu




potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- Siedziba inspektoratu znajduje sie na parterze budynku,
- Stanowisko pracy zorganizowane zgodnie z przepisami bhp,

- Zagrozenia okreslone w ocenie ryzyka zawodowego: praca w pozycji siedzacej przy obstudze monitora ekranowego
powyzej 4 godzin na dobe.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
0 Oswiadczenie lustracyjne - dotyczy oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
o W formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: "Nabér na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego"

o []Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e [] Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia

o [] Oferty kandydatoéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ [] Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ [ Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

¢ [] Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktdrych wymagamy
lub zalecamy.

Aplikuj do: 25 sierpnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Tanowska 8, 72-010 Police

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:




91 3178025

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.08.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku 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 Inspektorat Nadzoru Budowlanego, ul. Tanowska 8, 72-010 Police
- Kontakt do inspektora ochrony danych: pinb@pinbpolice.pl

- Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru,

- Informacje o odbiorcach danych: Inspekcja Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego, ul. Tanowska 8, 72-010
Police,

- Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
Z przepiséw o archiwizacji

- Uprawnienia:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych; - zagdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

e) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

- Podstawa prawna przetwarzania danych:
a) art. 6 ust. 1 lit. b rodo;

b)  art. 221 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. ¢ rodo;

) 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. 221 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 uczestniczy¢ 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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda obejmowaty
szczegdblne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.




- Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




