Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Radomiu

Ogtoszenie o naborze nr 20289 z dnia 06 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

2 tryb @

stycznia edycyjny
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

gté

wny ksiegowy

do spraw: ksiegowo - kadrowych
w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Radomiu

Radom Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Radomiu/ziemski
ul. Tadeusza Mazowieckiego 7
26-600 Radom

WARUNKI PRACY
- praca umystowa, wykonywana w pozycji siedzacej
- praca przy monitorze komputerowym
- praca z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych
- biuro inspektoratu znajduje sie na | pietrze, brak windy, brak dostosowania obiektu do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prowadzenie rachunkowosci jednostki, petna obstuga finansowo-ksiegowa jednostki

obstuga kadrowa i ptacowa jednostki

sporzadzanie planéw, sprawozdan finansowych i statystycznych oraz analiz z dziatalnosci budzetowo-gospodarczej
sporzadzenie bilansu rocznego rachunku zyskéw i strat, zestawienia zmian w funduszu jednostki

przygotowywanie rocznego planu finansowego jednostki

wspétdziatanie z bankiem w zakresie obstugi i prowadzenia rachunkéw bankowych oraz sprawowanie kontroli nad
wykorzystaniem Srodkéw budzetowych

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

o dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych

biezgca kontrola dyscypliny budzetowej w obstugiwanej jednostce w zakresie realizowanego budzetu
przygotowywanie zapotrzebowania jednostki na $rodki

ewidencja i rozliczanie zaangazowania wydatkéw budzetowych

nadzér nad prawidtowoscia przebiegu i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki

rozliczanie czasu pracy pracownikéw, ewidencja urlopéw, sprawy BHP

wspotpraca z PINB w zakresie okresowych ocen cztonkéw k.s.c. warto$ciowania stanowisk pracy

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych, dokumentacji pracowniczej oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa

wspotpraca 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

Wyksztatcenie: srednie ukonczyt/a Srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci lub ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, lub ukonczyt/a ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci; lub jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na
podstawie odrebnych przepiséw; lub posiada $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych lub certyfikat ksiegowy, wydane na podstawie odrebnych przepiséw rachunkowych,

o doswiadczenie zawodowe: 6 lat w ksiegowosci
® ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych

znajomosc¢ przepiséw prawa zwigzanych ze specyfikg pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostce
budzetowej, a w szczegdlnosci w zakresie: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, znajomos¢
rozporzadzen MF w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw i wydatkdw oraz przychodéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych, w sprawie szczegédlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw
publicznych oraz w sprawie sprawozdawczosci budzetowej), prawa pracy, ustawy o systemie ubezpieczeh
spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie programéw ksiegowych, ptacowych i Ptatnika, MS Office

nie byt/a skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego lub administracji rzgdowe;j;

doswiadczenie zawodowe w obszarze sprawozdawczosci budzetowej, rachunkowosci budzetowej

doswiadczenie zawodowe w zakresie ptac i kadr

dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, odpornosé na stres i umiejetnosé radzenia
sobie w sytuacjach kryzysowych, rzetelnos$¢ oraz terminowos¢

samodzielnos$¢, zdolnos$¢ analitycznego myslenia, odpowiedzialnos$¢, doktadnosé i systematycznosé

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /

stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego 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 umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

kandydat/ka wytoniony/a w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany/a jest przedtozy¢ aktualne
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 stycznia 2018 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub wysta¢ poczta na adres:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Radomiu
ul. Tadeusza Mazowieckiego 7
26-600 Radom

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Dane kontaktowe:

adres do korespondenc;ji - Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Radomiu

26-600 Radom, ul. Tadeusza Mazowieckiego 7;

adres e-mail: pinb@spradom.eu; tel. /48/3815065; /48/3815066;

- Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w
Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Radomiu”.

- Oferty ztozone po terminie lub nie spetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.

- Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zawarte w ogtoszeniu zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o
czym beda powiadomieni telefonicznie.

- Kandydaci, ktérych oferty zostang odrzucone z powodu niespetnienia wymogdw formalnych zawartych w ogtoszeniu nie
zostang powiadomieni.

- Oferty oséb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonhczenia naboru.

Legenda

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

(E\_ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajagcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

j. .L 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.

Naboér otwarty dla cudzoziemcow

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetniaé nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



