Samorzad Powiatu Hajnowskiego
BIP Samorzadu Powiatu Hajnowskiego

I Oferta pracy na stanowisko ksiegowy do spraw: ksiegowo- finansowych i obstugi organizacyjno-administracyjnej z dnia 2019-11-28

Numer konkursu PINB

Departament Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego

Data 2019-11-28

Termin skiadania ofert 2019-12-09

Stanowisko ksiegowy do spraw: ksiegowo- finansowych i obstugi organizacyjno-administracyjnej

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko
ksiegowy
do spraw: ksiggowo- finansowych i obstugi organizacyjno-administracyjnej,

1 stanowisko, wymiar 2 etatu.

Miejsce wykonywania pracy:
Hajnéwka
Adres urzedu:

POWIATOWY INSPEKTORAT NADZORU BUDOWLANEGO W HAJNOWCE
UL. MARSZALKA JOZEFA PILSUDSKIEGO 10, LOKAL NR 49
17-200 HAUINOWKA, POWIAT HAJNOWSKI

WARUNKI PRACY

Praca w urzedzie administracji zespolone od poniedziatku do pigtku w godz. ustalonych z pracodawca.

Praca przy komputerze i innych powszechnie stosowanych urzadzeniach biurowych.

Stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy i inne urzadzenia biurowe nie dostosowane dla dla oséb poruszajacych sie na wézkach, na | pietrze
budynku bez barier dla 0séb niepetnosprawnych,

ZAKRES ZADAN

« Kontrola kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych oraz rozliczanie z przeprowadzonych czynnosci finansowych
realizowanych przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego.

« Monitorowanie i egzekwowanie realizacji ustanowionego budzetu.

o Obstuga systeméw komputerowych w zakresie ksiegowosci.

« Sporzadzanie sprawozdarn finansowych, budzetowych i statystycznych oraz terminowe ich przekazywanie.

« Prowadzenie ewidencji rodkéw trwatych.

« Obstuga ksiegowa ZFSS.

* Sporzadzanie i prowadzenie ewidencji not odsetkowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

e staz pracy: co najmniej 3 lata w samodzielnej ksiegowosci budzetowe;j

¢ Znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych.

« Znajomos¢ przepis6w ustawy o stuzbie cywilnej.

« Umiejetno$¢ obstugi komputerowych programéw biurowych oraz finansowo-ksiegowych: Ptatnik, Info- System prod. Groszek.
« Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

« Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

« Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$ine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

« doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata pracy w jednostce sektora finanséw publicznych.
* umiejetnosé pracy w zespole
« odpornosé¢ na stres i komunikatywno$é

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

« Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu pracy
« Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

« Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

« Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestgpstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w

zatriidnianin w nrzunadkin adv znaida cia w arnnia nailane7verh kandudatak/kandvdataw



UL UL UL VY ey AU YU e ML DI VY YT I IV Me Y U TN M) MRV TR M) ML vy

« Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu pracy
TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

« Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.12.2019

« Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

« Miejsce sktadania dokumentéw:
POWIATOWY INSPEKTORAT NADZORU BUDOWLANEGO W HAJNOWCE
UL. MARSZALKA JOZEFA PILSUDSKIEGO 10, LOKAL NR 49
17-200 HAUINOWKA, POWIAT HAJNOWSKI.

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 o0séb 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: ROMUALD WOEKOWYCKI - POWIATOWY INSPEKTOR NADZORU BUDOWLANEGO W HAJNOWCE UL.
MARSZALKA JOZEFA PILSUDSKIEGO 10, LOKAL NR 49 17-200 HAJINOWKA, POWIAT HAJNOWSKI
« Kontakt do inspektora ochrony danych: KRYSTYNA ANDRZEJUK - INSPEKTOR NADZORU BUDOWLANEGO W PIN.B. W HAJNOWCE UL.
MARSZALKA JOZEFA PILSUDSKIEGO 10, LOKAL NR 50 17-200 HAJNOWKA, POWIAT HAJNOWSKI
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
« Informacje o odbiorcach danych: Dane zostang przetwarzane przez Administratora Danych Osobowych - Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego
w Hajndéwce.
« Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglgednieniem 3 miesigcy, w ktérych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastgpnie 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 usunigcia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;
5. 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. 22! Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. osfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. onarodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. cRODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. aRODO.
« Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! 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.
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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 odwotaé w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegblne 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Wszelkie Informacje dostepne sg pod nr tel. (85) 682 49 41
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