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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

opracowywanie projektéw budzetu Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Malborku, dokonywanie analiz,
planowanie i realizacja planéw budzetowych

prowadzenie ksiagg rachunkowych jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan jednostki
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi

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

sporzadzanie i rozliczanie miesiecznych list ptac wynagrodzen pracownikédw i uméw cywilnoprawnych

obliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i sktadek ZUS, sporzadzanie dokumentacji do ZUS i US,
wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi, urzedami i instytucjami

rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych pracownikéw, nadzér nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
prowadzenie ksiegi inwentarzowej sktadnikéw majgtkowych jednostki, windykacja naleznosci budzetowych

realizacja zadanh z zakresu inwentaryzacji mienia Inspektoratu

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrzych wydawanych przez
PINB naleza do kompetencji gtéwnego ksiegowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)



o Wyksztatcenie: srednie lub wyzsze - spetnienie jednego z ponizszych warunkéw: a) ukonczone ekonomiczne jednolite
studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci, b) ukofczona $rednia, policealna lub
pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-lenia praktyka w ksiegowosci, c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw
na podstawie odrebnych przepiséw, d) certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepiséw;

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata

e znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych ze specyfikacjg pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostce
budzetowej w szczegdlnosci: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej jednostek sektora finanséw publicznych
e znajomos¢ zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowe;j

e znajomos¢ przepiséw z zakresu podatkéw, ubezpieczen spotecznych

e umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych i statystycznych

e najomos¢ obstugi programdw komputerowych (Progman, Ptatnik, Progman Finanse, bankowos¢ elektroniczna, Excel,
Word, finansowo - ksiegowy, SJO Bestia)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

7 7

Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa, wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi, urzedami i instytucjami.

Gtéwny ksiegowy/Gtdéwna ksiegowa bedzie podlegat/a bezposrednio Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego w
Malborku.

Praca z wykorzystaniem komputera stacjonarnego, kserokopiarki i innych urzadzen biurowych.



Praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na Il pietrze budynku.

W budynku znajduje sie winda, natomiast brak jest dostosowanych toalet do potrzeb oséb niepetnosprawnych.
Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

»W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 22 maja 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 163808" na adres: Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Malborku

Pl.

Stowianski 17

82-200 Malbork
(pokaj 209A)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 55 646 04 46
lub mailowego na adres: sekretariat@malbork.pinb.gov.pl



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.05.2026
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Malborku PI. Stowianski 17
82-200 Malbork tel. 55 646-04-46
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@sypniewski.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Malborku
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych 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
e 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;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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.

PwnNe

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 obejmowaty szczegdlne 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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

