Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gryficach

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gryficach poszukuje kandydatow na
stanowisko:

glowny ksiegowy

W miesigeu poprzedzajgecym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest wyiszy niz 6%.

Wymiar etatu: 0,25
Liczba stanowisk pracy: |
Adres urzedu:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gryficach
Plac Zwyciestwa 37
72-300 Gryfice
Miejsce wykonywania pracy: Gryfice
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gryficach
Plac Zwycigstwa 37
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e prowadzenie pelnej ksiegowosci, prowadzenie rachunkowosci i finanséw jednostki
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami i zasadami,

e sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sporzadzanie bilansu w obowigzujacych
terminach,

e opracowanie i realizacja planow finansowych, budzetowych,

e prowadzenie dokumentacji podatkowej, ptacowej i kadrowej, sporzadzanie informacji
i danych finansowych do ZUS, US,

e prowadzenie spraw w zakresie prawa pracy oraz i obstugi kadrowo - placowe;
Inspektoratu,

s prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci 1 zobowiazan pienigznych,

» dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosei dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych 1 finansowych,

e dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

s nadzor nad ewidencja egzekucji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

e archiwizacja dokumentacji zwigzane] ze stanowiskiem pracy (uporzadkowanie
1 przygotowanie do sktadnicy akt).



Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

e praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie,
e wysilek umystowy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy

W budynku znajduje si¢ podjazd dla o0séb niepetnosprawnych — przy wejsciu
otéwnym, umozliwiajgcy dostanie sie na parter budynku. Toaleta dostosowana do potrzeb
0sOb niepetnosprawnych jedynie na parterze budynku. Stanowisko pracy znajduje si¢ na
czwartym pietrze, na ktorym nie ma dostosowanej toalety dla osob niepetnosprawnych,
budynek wyposazony jest w winde. Narzgdzia i materialy pracy: komputer, telefon, drukarka,
urzadzenie  wielofunkcyjne  (kserokopiarka,  drukarka, skaner), fax. Oswietlenie
w pomieszezeniach naturalne i sztuczne z temperaturg w pomieszezeniu nie mnie] niz 18
stopni Celsjusza, z wentylacja grawitacyjng i klimatyzacja.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
Niezbedne

e wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne

e doéwiadczenie zawodowe/staz pracy: 3 lata dos$wiadezenia zawodowego
w administracji publicznej,

e pozostale wymagania niezbedne:
- spelnienie wymagan zawartych w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.),
- znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi,
- pelna znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
ubezpieczeniach spolecznych, ustaw podatkowych oraz prawa pracy,
- znajomos¢ przepiséw o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,
- umiejetno$é bieglej obstugi komputera w $rodowisku Windows (Word, Excel),
- znajomos¢ obstugi programoéw finansowo — ksiggowych (Platnik, Bestia, Budzet),
- wysoka kultura osobista,
- zdolno$¢ kreatywnego inwencyjnego myslenia.

Wymagania dodatkowe

¢ umiejetnos¢ pracy samodzielnie oraz w zespole,

e odpornos¢ na stres,

e komunikatywnos¢,

¢ dokfadnosé, skrupulatnosé, sumiennos¢, rzetelnosc,

e znajomos¢ obstugi bankowosci elektronicznej,

e znajomos¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Wymagane dokumenty 1 oswiadezenia:

e zyciorys i list motywacyjny,
o o$wiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,



s o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e od$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

s kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

o kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

s oswiadczenie kandydata, Ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucyi
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko, wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

e kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe.

Inne dokumenty i oswiadczenia:

» kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatow,
ktorzy zamierzaja skorzystal z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatow.

Termin skladania dokumentow:
30.06.2016r.
Miejsce skladania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gryficach
Plac Zwycigstwa 37
72-300 Gryfice z dopiskiem : PINB gltowny ksiggowy
Inne informacje:

Liczy sie data stempla pocztowego lub data wptywu do Inspektoratu (w przypadku sktadania
dokumentéw osobiscie — pok. 403, sekretariat Inspektoratu). Dokumenty nalezy skiadaé w
zaklejonej kopercie. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej. Oferty przestane drogg elektroniczng, faksem, otrzymane po terminie lub
niespetniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu nie bedg rozpatrywane. Oferty odrzucone
zostana komisyjnie zniszczone. Dopuszeza si¢ tylko kserokopie dokumentow, za wyjgtkiem
oswiadczen, ktdre powinny byé podpisane wlasnorgcznie.

Do skladania aplikacji zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne.
Termin rozpoczecia pracy: od 01 sierpnia 2016 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 91/384-57-81.




