Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Stalowej Woli
37-450 Stalowa Wola Ul. Podlesna 15

Ogtoszenie nr 101803 / 01.07.2022

Gtéwny Ksiegowy

samodzielne stanowisko pracy

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

ul. Podlesna 15,
nabér w toku 37-450 Stalowa
Wola

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

15 lipca

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz petnej ksiegowosci i rozliczen finansowych, zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

dokonywania wstepnej kontroli: a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, b)
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie gospodarki finansowej, w tym sporzadzanie planéw finansowych oraz niezbednych zmian w tym zakresie,
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej z wykonania planéw oraz analizy realizacji wydatkéw budzetowych
sporzadzanie rocznego bilansu i opracowywanie projektu budzetu na podstawie analizy wykonania budzetu
sprawowanie nadzoru nad gospodarkg materiatowg i mieniem PINB w Stalowej Woli

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw w tym: akta osobowe, ewidencja czasu pracy

sprawy socjalne, w tym naliczanie odpiséw na ZFS$S i administrowanie funduszem

prowadzenie spraw, dotyczacych wynagrodzeh pracownikdw w tym sporzadzanie listy ptac pracownikéw Inspektoratu
oraz 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz dokonanie wyptat wynagrodzen

naliczanie i odprowadzanie sktadek do ZUS oraz sporzgdzanie dokumentéw do ZUS
rozliczenia z Urzedem Skarbowym, w tym naliczenia podatku
prowadzenie ksigg inwentarzowych

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych, wydanych przez



Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Stalowej Woli naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie Wyksztatcenie: Srednie - ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci, lub ukoficzenie ekonomicznych jednolitych studiéw
magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw magisterskich
lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci, lub wpisanie do
rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw, lub posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw

Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy - Kodeks pracy
Nieposzlakowana opinia

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

biegta znajomos¢ obstugi komputera

znajomos¢ obstugi programéw, w tym finansowo - ksiegowych, a w szczegélnosci: SJO Bestia, Pfatnik, bankowos¢
internetowa, portal sprawozdawczosci GUS, e-ZUS, e-PZU, Word, Excel,

obstuga bankowosci elektronicznej

znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej

znajomos¢ zasad sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych
umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy

umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, sumiennos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, odpornosé na stres

doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w organach administracji publicznej

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy
Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Dostepnosc¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym 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

- dla 0s6b podejmujacych po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej umowa na czas okreslony 12 miesiecy, z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony,

- praca administracyjno - biurowa, obstuga komputera do 4 godzin dziennie.

Dodatkowe informacje

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 kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-08-01

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

Oryginat kwestionariusza osobowego

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach
itp.

Referencje (jezeli kandydat je posiada)

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1),
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781)

Os$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w PINB Stalowej Woli
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 potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 15 lipca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 101803" na adres: ul. Podlesna 15, 37-450
Stalowa Wola, IV pietro, pok. nr 407

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (15) 6433670 - 71
lub mailowego na adres: pinbsw@wp.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.07.2022
e Decyduje data: wptywu 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

Zgodnie z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016 roku) informuje, iz:

Administratorem danych osobowych klientéw Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Stalowej Woli jest
Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Stalowej Woli z siedzibg w Stalowej Woli przy ul. Podles$nej 15.

Dane osobowe przetwarzane sa wytacznie w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. c, bgdZz wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. e w.w rozporzadzenia.

Osoby, ktérych dane sg przetwarzane, posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania.

Podanie danych osobowych jest niezbedne do zatatwienia sprawy, a ich zakres zostat okreslony w obowigzujacych
przepisach prawa dotyczacych spraw z zakresu realizacji ustawowych zadan urzedu.

Odbiorcami danych osobowych sa wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw
prawa oraz podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia
danych osobowych (tzw. podmioty przetwarzajgce).

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.

Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji wskazanego powyzej celu przetwarzania, tym w
obowigzku archiwizacyjnego wynikajgcego z przepiséw prawa.

Osobie, ktdrej dane sg przetwarzane, przystuguje prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych -
Matgorzata Sikora, tel. (15) 643 37 06 lub meilm pod adresem: pinbsw@wp.pl)



