“OWIATOWY INSPEKTORAT
NADZORU BUDOWLANEGO
, 300dla Miasta Bielska-Bialej

43-300 Bielsko-Biata, Plae Ratusze vy o

0, (0-32) 4374 7123 a (0-38) 4971 7

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta Bielska-Biatej

43-300 Bielsko-Biata Plac Ratuszowy 9

Ogtasza nabor na stanowisko — Gtdwnego ksiegowego/Specjalista ds.
administracyjno-kadrowych

Liczba stanowisk: 1 - samodzielne

Wymiar etatu :1/2

Status nabor: w toku

Wazne do : 06 lipca 2026 r.

Zakres zadan na stanowisku Gtdwnego ksiegowego/Specjalisty ds. administracyjno-kadrowych:

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

sporzadzanie sprawozdan finansowych,budzetowych, GUS oraz sprawozdawan do
Departamentu Stuzby Cywilnej i innych zwigzanych z realizacjg zadan jednostki
opracowanie projektow planow finansowych jednostki i ich zmian

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

sporzgdzenie bilansu jednostki,rachunku zyskow i strat, zmian w funduszu jednostki oraz
wszystkich niezbednych dokumentu sprawozdawczych

sporzgdzanie i rozliczanie miesiecznych list pfac wynagrodzen pracownikéw

sporzgdzanie dokumentacji do ZUS i US oraz Slaskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru
Budowlanego

przygotowywanie i aktualizacja obowigzujgcy zarzgdzen w jednostce, regulaminéw oraz
instrukcji kancelaryjnej

prowadzenie egzekucji nalezno$ci Wojewody

wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydawanych przez PINB nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego.
prowadzenie akt i spraw kadrowych pracownikéw jednostki

prowadzenie dokumentacji pracowniczej i ewidencji czasu pracy pracownikow jednostki

Wymagania podstawowe:

Wyksztatcenie: wyzsze lub Srednie ekonomiczne

Doswiadczenie zawodowe : 10 lat doswiadczenia w administracji publicznej, oraz 3 lata na
stanowisku Gtownego ksiegowego lub gtownego specjalisty w jednostce budzetowej.

Znajomosc przepisow prawa zwigzanych ze specyfika pracy na stanowisku Gtéwnego ksiegowego w
jednostce budzetowej a w szczegdlnosci:

- ustawy o rachunkowosci

- ustawy o finansach publicznych

- ustawy o stuzbie cywilnej




- znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej jednostek sektora finansow publicznych

- znajomos¢ zasad naliczania i rozliczania wynagrodzen w sferze budzetowej i stuzbie cywilnej

- znajomosé przepisdw z zakresu podatkow i ubezpieczen spotecznych

- umiejetnos$¢ sporzadzania sprawozdan finansowych, budzetowych oraz znajomosc budzetu
zadaniowego

- znajomos¢ Kodeksu Pracy

- odpornos¢ na stres, komunikatywnosc i samodzielnosé

- posiadanie obywatelstwa polskiego oraz korzystanie z petni praw publicznych

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosc obstugi programdw : Finansowo-ksiegowego, Ptace, Kadry, Modutu PPK, Budzetu -RB,
e-deklaracji Firmy Rekord, programu Ptatnika , Portalu FB, e-Projektu, Wnioskow budzetowych w
zakresie planow finansowych i sprawozdawczosci, programu PUE ZUS, obstuga aplikacji IPPK, obstuga
portalu sprawozdawczego GUS w zakresie danych ogdlnych jak rowniez danych w zakresu stuzby
cywilne;j.

Informacja o wysokosci wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto : nie mniej niz 3 800,00 zt
Dodatek za wieloletnig prace

Co oferujemy:

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos$¢ Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniong.

Warunki pracy:

Gtéwny ksiegowy bedzie podlegat bezposrednio Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego
Czas pracy — 20 godzin tygodniowo ( cztery godziny dziennie)

Narzedzia i materiaty pracy:

Zestaw komputerowy z oprogramowaniami

Bariery architektoniczne:

brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0s6b niepetnosprawnych w pomieszczeniach lokalu
PINB, pomieszczenia biurowe na 1 pietrze — winda, w obiekcie toaleta dla niepetnosprawnych
dostepna na parterze budynku



Dodatkowe informacje :

lesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie — jezeli nie podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do
dalszego etapu. Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia. Oferty kandydatow,
ktorzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebrac¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich). Nie rozpatrzymy oferty, ktdrg otrzymamy
po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert. Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie
wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Nie przesytaj wszystkich
dokumentow, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktdrych wymagamy lub
zalecamy. Zwro¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazaliSmy w ogtoszeniu — rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca. Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym
na podstawie zapisow ogtoszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne):

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 06 lipca 2026 W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Powiatowy
Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta Bielska-Biatej Plac Ratuszowy 9 43-300 Bielsko-Biata

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.07.2026

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu Aplikujgc, o$wiadczasz, 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). Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego dla Miasta Bielska-Biatej tel. 334971712 Kontakt do inspektora ochrony danych: 43-300
Bielsko-Biata Plac Ratuszowy 9, tel. 334971712

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentow po przeprowadzeniu naboru Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy
Inspektor Nadzoru Budowlanego dla Miasta Bielska-Biatej Plac Ratuszowy 9 43-300 Bielsko-Biata.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwosc¢
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosé¢
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;




2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych; - zgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie
pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do whniesienia 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;

art. 221 2. Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. 0o 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. Informacje o wymogu podania danych: Podanie
danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilne]
(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. 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
odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o
ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktora
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane Wzory oswiadczen
Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie
cywilnej-PDF-399K
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