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Dyrektor Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochlowicach
ul. Sagdowa 1
ogtasza konkurs na wolne urzednicze stanowisko kierownicze:
Gtowny Ksiegowy w Centrum Integracji Spotecznej
W Swietochtowicach

Wymiar etatu: petny etat

Miejsce wykonywania pracy: Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach.

I. Wymagania niezbedne kandydata:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

Jest obywatelem Polski, Unii Europejskiej, bad? obywatelem innych panistw, ktdrym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolite] Polskiej.

Wyksztatcenie:

Kandydat musi spetniac jeden z ponizszych warunkdw:

e Ukoriczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyt srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisany do rejestru biegfych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

* posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni praw publicznych.

Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzgdu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

Posiada nieposzlakowana opinie.

Na dzieri ztozenia dokumentdw aplikacyjnych nie podlega zakazowi petnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004r. o

odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w samorzadowej jednostki budzetowe;j

znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem samorzadowej jednostki
budzetowej,

znajomosc¢ zagadnienr rachunkowosci budzetowej,

znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych

znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczer spotecznych

znajomosc¢ ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenie spotecznego w razie choroby
i macierzyristwa,

znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

znajomosc przepisdéw samorzadowych,

znajomosc przepiséw podatkowych,

10) znajomosé przepisdw ptacowych,

11) znajomo$é przepisow ZUS i PFRON,

12) umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji, wspétpracy w zespole,

13) biegta znajomos¢ aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office, program ksiegowy

Vulcan Finanse Optivum, program Ptatnik.



a)

b)

14) kreatywnosc, komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy na samodzielnym stanowisku.
Gtéwne obowiazki:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
3) Dokonywanie wstepne] kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
— kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Prowadzenie rachunkowosci CIS zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace
zwtaszcza na:

zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w
sposéb zapewniajacy:

wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone mienia bedacego w posiadaniu CIS,
sporzadzanie kalkulacji wynikow kosztéw wykonanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

biezagcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji wynikowej
kosztow wykonawczych zadari i sprawozdawczosci finansowej w spos6b umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

ochrone mienia bedacego w posiadaniu CIS oraz terminowe i prawidfowe rozliczenie oséb
majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej CIS zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace zwtaszcza
na:

wykonywaniu dyspozycji érodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi innymi bedacymi w dyspozycji
LIS,

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez CIS,
przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan,

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub érodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji CIS.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu obowigzkow,
wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych CIS,
nastgpnej kontroli operacji gospodarczych CIS stanowigcych przedmiot ksiegowar.

Opracowywanie sprawozdar finansowych, dokonywanie ich analizy oraz terminowe sporzadzanie
bilansu finansowego,

Nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz kasy CIS poprzez przeprowadzanie
wyrywkowych kontroli stanu faktycznego z rejestréw ewidencyjnych.

Scista wspotpraca z kadra rozliczajacq projekty dofinansowane z zewnetrznych 7rédet, w tym z
Unii Europejskiej.

Wdrazanie instrukcji biegu dokumentdw finansowych oraz nadzér nad jej przestrzeganiem



9. Wspieranie pracownikéw odpowiedzialnych za pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania
Centrum w zakresie wyceny $wiadczonych przez Centrum ustug.

10. Dbatosc o wypetnianie zadar wynikajacych z realizacji projektéw dofinansowanych ze érodkéw
Europejskiego funduszu Spotecznego lub innych zrodet zewnetrznych

11. Systematyczne informowanie Dyrektora CIS o sytuacji finansowej Centrum oraz o przypadkach
ujawnienia w trakcie kontroli dokumentéw niezgodnosci z obowiazujacymi przepisami lub
naruszajacymi ustalony obieg dokumentdw.

12. Wspdtpracowanie w zakresie zadan finansowych ze Skarbnikiem Miasta Swietochtowice.
13. Opracowywanie materiatow z przeprowadzonych kontroli.

14. Kontrola realizacji zaleceri organdw kontroli zewnetrznej,

IV. Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys z uwzglednieniem pracy zawodowej.

2) List motywacyjny.

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, potwierdzonych za zgodnosc z oryginatem.

5) Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, potwierdzonych za zgodnosé z
oryginatem.

6) Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

7) Oswiadczenie o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

8) Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

9) Oswiadczenie o niepodleganiu na dzien ztoienia oéwiadczenia zakazowi petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustawa z dnia 17 grudnia 2004r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

10) Kwestionariusz osoby ubiegajace]j sie o zatrudnienie — zatacznik nr 1

11) Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach — zatacznik nr 2

12) Oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego (dotyczy cudzoziemcdw)

V. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

VI. Kandydaci zostang poddani 3 - etapowemu konkursowi:
| etap — ocena formalna dokumentéw ztozonych przez kandydatow.
Il etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci w formie testu.
Il etap — rozmowa kwalifikacyjna oceniajgca predyspozycje i zdolnosci ogélne kandydata.

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochtowicach.

Vil. Sposdb i termin sktadania ofert:

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Gtéwnego
ksiegowego w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach” asobiécie lub listownie w terminie
do dnia 01.02.2021r. na adres: Centrum Integracji Spotecznej w Swietochfowicach ul. Sadowa 1, 41-605
Swietochtowice.



Inne informacje

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie konkursu telefonicznie.

Liczy sie data wptywu dokumentdw do jednostki,

Oferty zfozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dokumentacja zlozona w celach konkursowych przechowywana jest przez okres 3 miesiecy.
W przypadku nie odebrania niniejszej dokumentacji, po uptywie tego okresu dokumenty ulegajg
Zniszczeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 32/24-555-24.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.cis.swietochlowice.pl
oraz na tablicy ogtoszeri Centrum Integracji Spotecznej przy ul. Sadowej 1

Centrum Ir



