Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

,ksiegowaly” w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego

w Kutnie

Wymiar etatu: 1/2

Miejsce wykonywania pracy:  Kutno

Adres urzedu: ul. Wilcza 2A, 99-300 Kutno

Warunki pracy: praca biurowa przy komputerze, wysitek
umystowy

Warunki architektoniczne: siedziba urzedu znajduje sie na | pietrze,

brak windy, toaleta na pietrze.
Urzad czynny codziennie w godzinach
07.30 -15.30

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

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

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych

prowadzenie gospodarki finansowej, w tym sporzgdzanie planéw finansowych
oraz niezbednych zmian w tym zakresie

sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci budzetowej z wykonania planow
oraz analiz dot. realizacji wydatkéw budzetowych

sporzadzanie list ptac i przelewow dot. wyptat z list ptac, prowadzenie spraw z
zakresu ZUS oraz rozliczanie podatku dochodowego pracownikow

sporzadzanie rocznego bilansu i opracowywanie projektu budzetu na podstawie
analizy wykonania budzetu

nadzor nad ewidencjg egzekuciji z tytutu dochodéw budzetowych

prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentac;ji
ksiegowej

nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych

nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikow majgtkowych,
oraz zasad inwentaryzacji srodkéw trwatych i wyposazenia

sporzadzanie naliczenia odpiséw ZFSS

prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i statystycznych
prowadzenie spraw kadrowych Inspektoratu

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Kierownika jednostki nalezg do
kompetencji Ksiegowego

Wymagania niezbedne:



wyksztatcenie:
e Srednie:
Srednia policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiegowosci
lub
e wyzsze ekonomiczne:
jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letna praktyka w ksiegowosci;

pozostate wymagania niezbedne:

e znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ ustawy o rachunkowos$ci oraz przepisow szczegotowych dla
jednostek budzetowych

e znajomos¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych

e znajomosc¢ zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowe;j

e znajomosc przepisdw z zakresu podatkow i ubezpieczen spotecznych

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni
praw publicznych

e niekaralnos¢ przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe

e posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw ksiegowego

o rzetelnos¢ i odpowiedzialnosc

e umiejetnosc obstugi komputera

wymagania dodatkowe:
e umiejetnosc obstugi programéw finansowo—ksiegowych (np.:Ptatnik, SJO
Bestia, Quorum Finanse)
e zdolnosc¢ kreatywnego inwencyjnego myslenia

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny

e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii

e oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e o$wiadczenie o0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umysine przestepstwo skarbowe

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie

e kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa Iub
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

o Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w
zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy



Inne dokumenty i oswiadczenia

e kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ (dotyczy
kandydatek/kandydatow, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszehAstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow)

Termin skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z
dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowaly w PINB w Kutnie” w
dni robocze w godzinach 9.00-15.30 w terminie do dnia 16.12.2020 r.

Dokumenty dostarczone po uptywie terminu nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie kopert odbedzie sie 17.12.2020r o godzinie 9.00

Miejsce skladania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kutnie 99-300 Kutno, ul. Wilcza 2A.
Inne informacije:

Procedura naboru na stanowiska urzednicze w PINB w Kutnie przeprowadzana jest
dwuetapowo i obejmuije:

| etap — kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych,
Il etap — kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng

przeprowadzong przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Kutnie.

O terminie i miejscu przeprowadza rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacje o wyniku naboru kandydatéw bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz Inspektoratu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Kutnie, zostang dotgczone do jego akt
osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw przechowywane bedg w sekretariacie przez
okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia naboru. W tym okresie, kandydaci bedg
mogli dokonywac odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem.

Inspektorat nie odsyta dokumentéw. Nieodebrane dokumenty zostang komisyjne
zniszczone.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacij
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%. List motywacyjny i wymagane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone
wiasnorecznym podpisem kandydata/kandydatki.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 24355 4701

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z
rowng uwagag bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowsq, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong.



