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Gtowny Ksiegowy w PINB

Powiatowy Inpektorat Nadzoru Budowlanego w Ciechanowie ogtasza nabdr na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego w PINB

Czym bedziesz sie zajmowacé
> Prowadzenie gospodarki finansowej i ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w pelnym zakresie

» Dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji finansowej z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych

» Sporzadzanie planow finansowych, analiza wykonywania budzetu
» Sprawozdawczos¢ w zakresie finanséw oraz statystyki GUS

» Prowadzenie spraw osobowych pracownikow w tym: akta osobowe, upowaznienia,
sprawy socjalne, ewidencjo czasu pracy

» Prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen pracownikdw w tym: sporzadzanie
list ptac, karty wynagrodzen, karty zasitkowe

» Rozliczenie z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych w tym: sporzadzanie deklaracji,
rozliczenia z Urzedem Skarbowym w tym naliczenia podatku

> Prowadzenie ksigg inwentarzowych
> Sporzadzanie naliczania odpisu na ZFSS

» Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)



W

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

> Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w komdrkach finansowych administracji
publicznej znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo
zamoOwien publicznych, o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, Kodeksu pracy
oraz ustawy o stuzbie cywilnej

> umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku WINDOWS

> umiejetnos¢ pracy z informatycznymi programami uzytkowymi /Progman Finanse,
Kadry, Ptace/,

» znajomos¢ pragramu Platnik przekaz elektroniczny dokumentéw do ZUS

> znajomos¢ zasad ksiegowania rozliczen budzetowych jednostek sektora finansow
publicznych

» znajomos¢ zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowej
» Posiadanie obywatelstwa polskiego
» Korzystanie z petni praw publicznych

» Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

» prawo jazdy kat. B

» starannos¢, rzetelnos¢, obowigzkowos¢

» umiejetnos¢ prawidtowej organizacji pracy
» samodzielnos¢

» operatywnos¢, komunikatywnos¢

Co oferujemy

» Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
» Miejsce parkingowe na terenie urzedu

» Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Dostepnos¢

» Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sa z rOowng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

» Jako osoba z niepelosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu - zt6z wowczas kopie dokumentu potwierdzajacego



niepelnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepelnosprawnych, byt

mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie Inspektoratu. Praca przy uzyciu komputera, korzystanie z internetu i
urzadzen biurowych /kserokopiarka, skaner/. Stanowisko pracy speia wymogi
bezpieczenstwa i higieny pracy. Oswietlenie stanowiska pracy: naturalne i sztuczne. Nie
wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. Praca w pomieszczeniach biurowych
usytuowanych na III pietrze budynku. Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb
niedowidzacvch, niewidomych, niedostyszacych i gtuchoniemych.

Dodatkowe informacje

» Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

» Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania
ofert.

» Nie rozpatrzymy oferty, ktora nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania
ofert.

» Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

» CV i list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w
zakresie wyksztatcenia

» Kopie dokumentow potwierdzajacych speiienie wymagania niezbednego w
zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

» Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
» Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)



» Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow

Aplikuj do: 20 grudnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 88630" na adres:
Powiatowy Inspektorat

Nadzoru Budowlanego w Ciechanowie, ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw, pok. 316, III
pietro

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 233070770 lub mailowego na adres:
pinb@pinbciechanow.pl

» Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.12.2021
» Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

» Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania
danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
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 Inspektor Nadzoru
Budowlanego w Ciechanowie ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw, pok. 316, III
pietro. pinb@pinbciechanow.pl

» Kontakt do inspektora ochrony danych: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
w Ciechanowie ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechandw, pok. 316, III pietro.
pinb@pinbciechanow.pl

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

» Informacje o odbiorcach danych: nie dotyczy

» Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych
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:
- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
- prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;
- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

> Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. 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;
3. 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 cywilne;j.

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 wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym
czasie. Jezeli podane dane beda obejmowatly szczegdlne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie,
ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Ogtoszenie zostato opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw pod numerem 88630.

https://mabory.kprm.gov.pl/mazowieckie/ciechanow/glowny-ksiegowy,88630,v7
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