OGŁOSZENIE O NABORZE
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Pyrzycach ogłasza otwarty nabór na wolne stanowisko pracy urzędniczej w Korpusie Służby Cywilnej w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Pyrzycach na stanowisko
GŁÓWNY KSIĘGOWY (wymiar etatu ¼) w systemie zadaniowego czasu pracy, z możliwością pracy zdalnej
1. Zakres obowiązków
· prowadzenie rachunkowości jednostki oraz pełnej księgowości zgodnie z obowiązującą ustawą o finansach publicznych i ustawą o rachunkowości,
· dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących tych operacji,
· wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi (prowadzenie i księgowanie kont bankowych),
· prowadzenie gospodarki finansowej, w tym opracowywanie planów finansowych, 
· sporządzanie wymaganej sprawozdawczości budżetowej,
· prowadzenie spraw w zakresie prawa pracy oraz obsługi kadrowo – płacowej (pełny skład osobowy jednostki: 3 ¼  etatu),
· prawidłowe i terminowe rozliczanie należności i zobowiązań pieniężnych,
· rozliczenia z ZUS-em programem Płatnik,
· rozliczenia z Urzędem Skarbowym, przygotowywanie informacji PIT, 
· prowadzenie spraw kadrowych (akta osobowe, urlopy, listy obecności),
· prowadzenie ewidencji środków trwałych, 
· inne polecenia kierownika jednostki wynikające z danego stanowiska.

2. Kogo poszukujemy
Wymagania niezbędne:
· Wykształcenie: średnie ekonomiczne, 
· Doświadczenie zawodowe co najmniej 5 lat (w tym min. 2 lata na stanowisku związanym z księgowością), znajomość ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowości oraz przepisów szczególnych dla jednostek budżetowych, znajomość ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych, znajomość zasad księgowości budżetowej i sektora finansów publicznych, znajomość naliczania i rozliczania wynagrodzeń w sferze budżetowej, znajomość przepisów w zakresie podatków i ubezpieczeń społecznych, znajomość obsługi programów finansowo - księgowych i kadrowo - płacowych.
· W służbie cywilnej nie może być zatrudniona osoba, która w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowała lub pełniła służbę w organach bezpieczeństwa państwa lub była współpracownikiem tych organów w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 18 października 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organów bezpieczeństwa państwa z lat 1944–1990 oraz treści tych dokumentów - nie dotyczy kandydatek/kandydatów urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub później. Osoba wybrana do zatrudnienia będzie musiała złożyć oświadczenie lustracyjne, jeśli urodziła się przed 1 sierpnia 1972 r.
· Posiadanie obywatelstwa polskiego,
· Korzystanie z pełni praw publicznych i nieposzlakowana opinia,
· Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

Wymagania pożądane:
· wykształcenie wyższe ekonomiczne
· biegła znajomość obsługi komputera,
· znajomość obsługi programów finansowo-księgowych,
· obsługa bankowości elektronicznej,
· znajomość zasad rachunkowości budżetowej;
· znajomość zasad sporządzania sprawozdań budżetowych i finansowych;
· umiejętność planowania i sprawnej organizacji pracy;
· umiejętność pracy na samodzielnym stanowisku, sumienność, rzetelność, odpowiedzialność, wysoka kultura osobista, umiejętność analitycznego myślenia, dobra organizacja czasu pracy,
· ogólna znajomość zakresu działalności nadzoru budowlanego

3. Co oferujemy
· Indywidualny i zadaniowy rozkład czasu pracy, w tym praca zdalna w trybie hybrydowym. 
· Dostosowanie planów urlopów pracowników posiadających dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminów wakacji, ferii i przerw świątecznych.
· Dofinansowanie do wypoczynku pracowników.
· Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracowników.
· Nagrody jubileuszowe po osiągnieciu wymaganego stażu pracy. 
· Dodatkowe wynagrodzenie roczne. 
· Nagrody uznaniowe.
4. Dostępność

· Nasz urząd jest pracodawcą równych szans. Aplikacje rozważane są z równą uwagą bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
· Jako osoba z niepełnosprawnością możesz skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu – złóż wówczas kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. Potrafimy uniezależnić Twoją pracę od występowania barier  architektonicznych.
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był mniejszy niż 6%. 

5. Warunki pracy

Praca w siedzibie urzędu, II piętro budynku przy ul. Młodych Techników 5A w Pyrzycach. 
Budynek na obrzeżach miasta Pyrzyce, bez windy,  będący siedzibą również innych podmiotów. 
Parking przed budynkiem, na terenie o ograniczonym dostępie (dojazd dla pracowników zespołu szkół i firm).  Praca w 2-osobowym pomieszczeniu oświetlonym światłem naturalnym i sztucznym. Praca biurowa przy komputerze przenośnym i mobilna w przypadku niezbędnych kontaktów z wydziałami finansowo - księgowymi Starostwa Powiatowego w Pyrzycach.
Możliwość pracy w systemie hybrydowym (w tym przekazywania i podpisywania dokumentów zdalnie -drogą mailową lub osobiście).  



6. Dodatkowe informacje

· Jeśli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cię o tym mailowo (lub telefonicznie – jeżeli nie podałeś adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jeśli nie uda Ci się przejść do dalszego etapu.
· Oświadczenia podpisz odręcznie i wstaw datę ich sporządzenia.
· Oferty kandydatów, którzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiącach od zakończenia naboru. Do tego czasu będzie można je odebrać w urzędzie (ale nie odeślemy ich).
· Nie rozpatrzymy oferty, którą otrzymamy po terminie. Dotyczy to też uzupełniania ofert.
· Nie rozpatrzymy oferty, którą nadałeś po terminie. Dotyczy to też uzupełniania ofert.
· Kompletna aplikacja to taka, która zawiera wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podpisane oświadczenia.
· Nie przesyłaj wszystkich dokumentów, które uznasz, że mogą Ci pomóc w naborze. Prześlij tylko te, których wymagamy lub zalecamy.
· Zwróć uwagę na warunki pracy, które wskazaliśmy w ogłoszeniu – rzetelnie oceń, czy odpowiada Ci taka praca.
· Złożone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod względem formalnym na podstawie zapisów ogłoszenia dotyczących wymaganych i dodatkowych dokumentów.

7. Wymagane dokumenty:
·  CV wraz z podanym numerem telefonu, opatrzony własnoręcznym podpisem kandydata,
· list motywacyjny opatrzony własnoręcznym podpisem kandydata,
· oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.
· kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających wymagane doświadczenie zawodowe, uwierzytelnione własnoręcznym podpisem z klauzulą „za zgodność z oryginałem”,
· kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie 
i kwalifikacje zawodowe, uwierzytelnione własnoręcznym podpisem z klauzulą 
„za zgodność z oryginałem”,
· inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, np. zaświadczenia o ukończonych kursach, szkoleniach itp.,
· kopie referencji (jeżeli kandydat je posiada) z klauzulą „za zgodność z oryginałem”,
· oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
· [bookmark: _Hlk193282374]oświadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe (zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego będzie wymagane przed nawiązaniem stosunku pracy), oraz o pełnej zdolności do czynności prawnych i o korzystaniu z pełni praw publicznych,
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanym dalej „RODO” i ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) 
· kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność*.
(*w przypadku osoby niepełnosprawnej, która zamierza skorzystać z uprawnienia wynikającego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorządowych.)
Uwaga!   Wszystkie wymagane dokumenty muszą być złożone w języku polskim.

8. Terminy i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem: 
„Nabór na wolne stanowisko GŁÓWNEGO KSIĘGOWEGO”
należy składać w formie pisemnej, w zaklejonych kopertach, 
osobiście - w siedzibie Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Pyrzycach, ul. Młodych Techników 5A, II piętro w godzinach:
w poniedziałki od godz. 7.00 do 17.00; we wtorki, środy i czwartki od godz. 7.00 do 15.00; w piątki od godz. 7.00 do 13.00   
listownie pod adres: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Pyrzycach, 74-200 Pyrzyce ul. Młodych Techników 5A, 
do piątku 04.04.2025 r. do godziny 13.00 (o zachowaniu terminu decyduje data wpływu oferty do PINB lub data złożenia w PINB).
9. Dane osobowe - klauzula informacyjna
Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami RODO. Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie będzie możliwy udział w naborze. 
Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Pyrzycach , z siedzibą: ul. Młodych Techników 5A,  74-200 Pyrzyce; biuro: tel. 91 443 50 70, tel. kom. 502 283 767
W celu uzyskania informacji dotyczących przetwarzanych przez PINB danych osobowych może się Pan/Pani skontaktować z naszym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych - Panią Renatą Zarzycką, tel. 693-536-797 
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w PINB,
Okres przechowywania danych: czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w PINB z uwzględnieniem 3 miesięcy, w których Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego ma możliwość wyboru kolejnego wyłonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczność obsadzenia tego samego stanowiska,
Uprawnienia:
· prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopi;
· prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych; 
· prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych:
· prawo do usunięcia danych osobowych;
· żądanie realizacji tych praw należy przesłać w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyżej;
· prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)
6) inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie będą też profilowane.
10. Inne:
· nie ma możliwości przyjmowania dokumentów aplikacyjnych drogą elektroniczną,
· oferty niespełniające wymogów formalnych, niepodpisane, niekompletne, przesłane po terminie nie będą rozpatrywane. Dokumenty te mogą zostać odebrane do dnia 04.07.2025 r., a nieodebrane po tym terminie zostaną komisyjnie zniszczone,
· kandydaci proszeni są o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do poszczególnych etapów,
· kandydaci, którzy zostaną zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną, proszeni są o zabranie ze sobą dokumentu tożsamości,
· wszystkie oświadczenia muszą posiadać datę i własnoręczny podpis,
· informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w PINB w Pyrzycach, ul. Młodych Techników 5A, 74-200 Pyrzyce (2 piętro).

