Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Swidwinie

Ogtoszenie o naborze nr 47460 z dnia 15 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ©
maja
2019

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

gtowny ksiegowy

do spraw: finansowo-kadrowo-ksiegowych

Swidwin Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Kolobrzeska Nr 43

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego  78-300 Swidwin

ul. Kolobrzeska Nr 43

78-300 Swidwin

WARUNKI PRACY

Praca biurowa. Obstuga urzadzen: komputer, telefon, kserokopiarka, skaner, fax.
- praca siedzaca w siedzibie urzedu przy komputerze,

- urzad usytuowany na pietrze II - brak windy,

- oswietlenie sztuczne i naturalne,

- toalety niedostosowane dla 0s6b niepelnosprawnych,

- praca nie jest:

w systemie zmianowym, w porze nocnej, zwiazana z bezposrednia obstuga
klientow, wystapieniami publicznymi, wymagajaca wysitku fizycznego

ZAKRES ZADAN

¢ samodzielne, kompleksowe prowadzenie rachunkowosci i obstuga kadrowa inspektoratu,

o wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

e prowadzenie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie z planem finansowym,

o kompletne i rzetelne prowadzenie dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych, kadrowych i
finansowych,

¢ wykonywanie zadan zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy i o finansach publicznych,

¢ sporzadzanie sprawozdan, informacji i analiz zwigzanych z dziatalnoscia inspektoratu,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie 1. srednie ekonomiczne: ukoficzenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty
ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci 2. wyzsze ekonomiczne: ukonczenie
ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych, wyzszych studiéw zawodowych,
uzupelniajacych ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i
udokumentowanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci 3. w przypadku niespetienia zadnego z



powyzszych wpis do rejestru biegtych rewidentéw lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego
do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych

doswiadczenie zawodowe: 6 lat w ksiegowosci (w przypadku posiadania wyksztatcenia sredniego
ekonomicznego) lub 3 lata w ksiegowosci (w przypadku posiadania wyksztatcenia wyzszego
ekonomicznego lub wyksztalcenia wyzszego uzupetnionego ekonomicznymi studiami podyplomowymi)
znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen oraz pochodnych (sktadki ZUS, podatki, itp.)

umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji rozliczeniowej do ZUS i Urzedu Skarbowego,

znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, w tym ustawy o stuzbie cywilnej,

samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé,

wysoka kultura osobista,

nieskazanie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe oraz peina zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ obstugi programoéw , Gratyfikant”, ,SJOBeSTi@, ,,FK2”, ,Platnik” oraz wykonywania
przelewow elektronicznie,

doswiadczenie zawodowe w administracji panstwowej lub samorzadowej,

znajomo$¢ prawa administracyjnego i procedur administracyjnych,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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 nieskazanie za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe oraz petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych

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 ztozy¢ do: 29 maja 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Kotobrzeska Nr 43

78-300 Swidwin

pokoj Nr 4 /11 pietro/



Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Oferta pracy - gldwny ksiegowy".
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego Kotobrzeska 43,
78-300 Swidwin tel. 943656247

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: pinb-swidwin@szczecin.uw.gov.pl, telefon: 943656247

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na ww. stanowisko na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, nie beda one przekazywane do innych
odbiorcow, a takze nie beda przekazywane do panstw trzecich czy organizacji miedzynarodowej

e 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: (0-94) 36-562-47

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Oferty otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Oferty kandydatéw niezatrudnionych niszczone sa po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia stanowiska.
Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie w inspektoracie przed uplywem tego terminu.

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.

WZORY OSWIADCZEN

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



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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



