
 
 

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla miasta Jastrzębie-Zdrój 
poszukuje kandydatów na stanowisko: 

 
główny księgowy 

 
 
Liczba lub wymiar etatu: 0,5 etatu 
Umowa na zastępstwo. 
 
Miejsce wykonywania pracy: 
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla miasta Jastrzębie-Zdrój 
Al. Józefa Piłsudskiego 60 
44-335 Jastrzębie-Zdrój 
 
Warunki pracy: 

 Praca biurowa w siedzibie Inspektoratu z wykorzystaniem urządzeń biurowych oraz komputera, 
 Pomieszczenia biurowe znajdują się na 5 piętrze budynku z windą, 
 Nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia. 

 
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku : 

 Prowadzenie rachunkowości jednostki, 
 Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 
 Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym, 
 Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych, 
 Sporządzanie planów finansowych jednostki, 
 Sporządzanie sprawozdań budżetowych oraz sprawozdań finansowych zgodnie z 

obowiązującymi przepisami, 
 Prowadzenie ewidencji majątku trwałego oraz wyposażenia jednostki, 
 Pełna obsługa kadrowo-płacowa jednostki. 

 
Wymagania niezbędne: 

 Wykształcenie: średnie, 
 Posiada obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub 

państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy 
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba że odrębne ustawy uzależniają zatrudnienie 
w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego, 

 Posiada pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych, 
 Nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, 
przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe, 

 Posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania 
obowiązków głównego księgowego, 

 Spełnia jeden z poniższych warunków: a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, 
ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub 
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości; b) 
ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią 
praktykę w księgowości; c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych 
przepisów; d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg 
rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg 
rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów, 

 Posiadanie obywatelstwa polskiego, 
 Korzystanie z pełni praw publicznych, 
 Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo 

skarbowe. 
 
Wymagania dodatkowe: 

 Znajomość ustawy o rachunkowości, ustawy o finansach publicznych, ustawy o systemie 
ubezpieczeń społecznych oraz Kodeksu Pracy, 

 Znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad 
gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych, 



 Posiada wystarczającą wiedzę i umiejętności do prowadzenia księgowości komputerowej 
z zastosowaniem systemu F-K firmy Rekord Sp. z o.o., 

 Znajomość programu Płace Symfonia oraz Płatnik. 
 
Dokumenty i oświadczenia niezbędne: 

 Życiorys/CV i list motywacyjny, 
 Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie 

wykształcenia, 
 Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie 

doświadczenia zawodowego / stażu pracy, 
 Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego 

posiadanie polskiego obywatelstwa, 
 Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych, 
 Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne 

przestępstwo skarbowe. 
 
 
Dokumenty i oświadczenia dodatkowe: 

 Kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku kandydatek/kandydatów, 
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie 
najlepszych kandydatek/kandydatów; 

 Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru. 
 
 
Terminy i miejsce składania dokumentów: 

 Dokumenty należy złożyć do: 30 października 2018  r. 
 Decyduje data: wpływu oferty do urzędu 
 Miejsce składania dokumentów: 

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla miasta Jastrzębie-Zdrój 
al. Józefa Piłsudskiego 60 
44-335 Jastrzębie-Zdrój 
pok. 505A, 506A 
z dopiskiem „Oferta pracy” 

 
 
Dane osobowe – klauzula informacyjna: 
 
Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia 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 (RODO). 
Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych 
danych osobowych nie będzie możliwy udział w naborze. 
 

 Administrator danych i kontakt do niego: Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego dla miasta 
Jastrzębie-Zdrój, al. Józefa Piłsudskiego 60, 44-335 Jastrzębie-Zdrój, tel. 32 47 85 389 

 Kontakt do inspektora ochrony danych: Anna Polak tel. 32 47 85 167 
 Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej 
 Informacje o odbiorcach danych: Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla miasta 

Jastrzębie-Zdrój, al. Józefa Piłsudskiego 60, 44-335 Jastrzębie-Zdrój, tel. 32 47 85 389 
 Okres przechowywania danych: czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy 

w służbie cywilnej (z uwzględnieniem 3 miesięcy, w których dyrektor generalny urzędu ma 
możliwość wyboru kolejnego wyłonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje 
konieczność obsadzenia tego samego stanowiska) 

 Uprawnienia: 
o prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia 

lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, 
a także prawo do przeniesienia danych; żądanie w tej sprawie można przesłać na adres 
kontaktowy administratora danych, podany powyżej 

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego 
 

 Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. Ustawy z dnia 
21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO 

 Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; 
nie będą też profilowane 



 
 
 
Inne informacje: 
 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 
niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 
zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%. 
Oferty niekompletne lub dostarczone po terminie (decyduje data wpływu) nie będą brane pod uwagę.  
W ciągu 3 miesięcy od daty ogłoszenia wyników naboru istnieje możliwość odbioru złożonych 
dokumentów. Po tym terminie dokumenty zostaną zniszczone. 
Kandydaci spełniający wymogi formalne zawarte w ogłoszeniu zostaną zakwalifikowani do dalszego 
etapu naboru, o czym zostaną powiadomieni telefonicznie. 
Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel. (32) 47 85 389, 47 85 167. 
Przewidywany termin zatrudnienia od dnia 14.11.2018 r. 
Przewidywany czas zatrudnienia ok. 15 miesięcy. 
 

 
 
 
 

POWIATOWY INSPEKTOR 
NADZORU BUDOWLANEGO 

DLA MIASTA JASTRZĘBIE-ZDRÓJ 
 

/-/Wojciech Długosz 


