ZARZADZENIE NR 20/2021
DYREKTORA CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ
W SWIETOCHLOWICACH

z dnia 7 lipca 2021 1.
w sprawie przeprowadzenia naboru na stanowisk Glownej ksiggowej

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282), w zw. z § 13 i 14 Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze w Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach,
stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr 2/2011 Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej
w Swigtochtowicach z dnia 3 czerwca 2011 r. w sprawie regulaminy naboru na wolne
stanowiska urzednicze, zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabér na wolne urzednicze stanowisko kierownicze —Gtowna

ksiggowa.
2. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez:

1) opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Integracji Spolecznej

w Swigtochtowicach;

2) wywieszenie na tablicy ogloszen w Centrum Integracji Spolecznej

w Swietochtowicach.
3. Tres¢ ogloszenia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego powoltuje sie Komisje

Rekrutacyjnag w skladzie:
1) Magdalena Domanska-Rosin - przewodniczaca.
2) Anna Toborek-Kula;
3) Urszula Piekarska.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Centrum Integracii Spolecznei

W \".*.‘]!,!-.H'- ywicach

Magdalena Domariska-Rosin



Zalaeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20/2021
Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej
w Swigtochtowicach z dnia 7 lipea 2021 r.

Swictochltowice, 21.06.2021 1.

Dyrektor Centrum Integracji Spolecenc)
w .‘-"awiqtochl(micach
ul. Sadowa |
oglasza Konkurs na wolne urzednicze stanowisko Kicrownicze:
Glowny Ksiggowy

Liczba etatow: |.
Wymiar etatu: pelfen etat.
Micjsce wykonywania pracy: Centrum Integracji Spolecznej w Swigtochlowicach.

I.  Wymagania niezb¢dne kandydata:

1) Jest obywatelem Polski, Unii Europejskiej. bgdz obywatelem innvch panstw,
ktorym na podstawic umow  migdzynarodowych lub  przepisdw  prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terviorium
Rzeczpospolite Polskicy;

2) Wyksztalcenie:

Kandydat musi spetniaé jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl ckonomiczne jednolite studia magisterskic, ckonomiczne
wyzsze studia zawodowe. uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie
lub ckonomiczne studia podyplomowe iposiada co najmnicj 3-letnig
praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl srednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczna
i posiada co najmnic) 6-letniy prakiyke w ksiggowosci,

¢)  Jest wpisany do rejestru bieghyeh rewidemdw na podstawic odrgbnych
przepisow,

d) posiada certyfikat ksi¢gowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgee do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowyeh, wydane na podstawic
odrgbnych przepisow.

3) Posiada pelng zdolnos¢ do czynnosel prawnych oraz korzystania w pehni praw
publicznych;

4) Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko micniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu. przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych oraz
samorzadu  terytorialnego,  przeciwko  wiarygodnosei  dokumentow  lub  za
przestepstwo skarbowe:

5) Posiada nicposzlakowang opinig.

6) Na dzien zlozenia dokumentow aplikacyinveh nie podlega zakazowi pelnienia
funkcji zwiazanych 2 dysponowaniem srodkami publicznymi zgodnic 7z ustawa
7 dnia 17 grudnia 2004 1. o odpowiedzialnodei za naruszenic dyseypliny finansow
publicznych.



1. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenic zawodowe w ksicgowosci w samorzadowej jednostki budzetowei;

2) znajomos¢ ukiow  prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem samorzgdowe)
Jednostki budzetowej;

3) enajomosé zagadnien rachunkowosci budzetowei:

4) znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych;

5) znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych;

0) znajomos¢ ustawy o swiadezeniach picnicznych z ubezpicczenic spolecznego
w razie choroby 1 macierzynstwa:

7) znajomosé przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych:

8) znajomos¢ przepisow samorzadowych:

9) znajomosc przepisdw podatkowych;

10) znajomos¢ przepisow placowych:

11) znajomos¢ przepiséw ZUS i PFRON;

12) umicjetnosé podejmowania samodzielnych decyzji, wspolpracy w zespole;

13)biegla znajomos¢ aplikacji komputerowych takich jak: pakiet biurowy Office,
program ksiggowy Vulcan Finanse Optivum, program Platnik;

14) kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejgtnosé pracy na samodziclnym stanowisku,

III.  Glowne obowigzki:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) Wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi;

3) Dokonywanie wstgpnej kontroli:

a)  zgodnosci  operacji  gospodarczych i finansowych  z  planem
finansowym,

b)  kompletnosei i rzetelnosei  dokumentow  dotyezacych  operacji
gospodarczych i finansowych.

4) Prowadzenie rachunkowosci CIS zgodnie z obowigzujgeymi przepisami
1 zasadami, polegajace zwlaszeza na:
a)  zorganizowaniu sporzadzania. przyjmowania, obicgu. archiwizowaniu
1 kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy:
- wladciwy przebieg operacji gospodarczych,
~  ochrong¢ micenia bedgeego w posiadaniu CIS,
—  sporzadzanic kalkulacji wynikow kosztow wykonanveh zadan oraz
sprawozdawczodci finansowe),

b)  biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu
kalkulacji wynikowej kosztow wykonawezych zadan i sprawozdawezosci
finansowej w sposob umozliwiajacy:

= lerminowe preckazywanie rzetelnyeh informacji ekonomicznyeh,

= ochrong mienia bedacego w posiadaniu CIS oraz terminowe
i prawidtowe rozliczenic osob majatkowo odpowicdzialnych za to
micnie,
prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,



5) Prowadzenie gospodarki finansowej CIS zgodnic 7 obowigzujacymi zasadami,

polegajace zwlaszeza na:

a)  wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie 7 przcpisami
dotyezgeymi  zasad  wykonywania  budzewn.  gospodarki  $rodkami
pozabudzctowymi innymi bedgevmi w dyspozycji CIS,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym  prawidlowosci  umow
zawieranych przez CIS,

¢) przestrzeganiu  zasad rozliczen pienigznych i ochrony  wartosc
pienigznych,

d)  zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszezen
spornych oraz splaty zobowiazan,

6) Analiza  wykorzystania  Srodkow  przydzicionych 2z budzets lub  $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji CIS.

7) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a)  wsigpne). biczgeej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powicrzonych mu obowigzkow,

b) wsigpnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyezacych wykonywania
planow finansowych CIS,

¢)  nastgpnej kontroli operacji gospodarczych CIS stanowiacych przedmiot
ksiggowan.

8) Opracowywanie sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analizy oraz
terminowe sporzadzanie bilansu finansowego.

9} Nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz kasy CIS poprzes
przeprowadzanic  wyrywkowych kontroli  stanu  faktycznego 7z rejestrow
ewidencyjnych.

10) Scista wspolpraca z kadrg rozliczajgca projekty dofinansowane z zewngtrznych
zrodel, wtym z Unii Europejskiej.

11) Wdrazanie instrukcji bicgu dokumentéw finansowych oraz  nadzér nad jei
przestrzeganiem

12) Wspieranic pracownikow odpowiedzialnych za pozyskiwanie zewnetrznych zrodel
finansowania Centrum w zakresie wyceny $wiadezonych przez Centrum ushug.

13)Dbalos¢ o wypelnianic  zadan  wynikajacych 2 realizacjii  projektow
dofinansowanych ze $rodkow Europejskiego funduszu Spolecznego lub innych
zrodet zewnetrznych

14) Systematyczne informowanie Dyrektora CIS o sytuacji finansowej Centrumn oraz
o przypadkach  ujawnienia  w  trakcie  kontroli  dokumentow  niezgodnosci
z obowigzujacymi przepisami lub naruszajacymi ustalony obicg dokumentow.

I5) Wspolpracowanic  w  zakresic  zadan  finansowych ze Skarbnikiem  Miasta
Swigtochlowice.

16) Opracowywanic materialow z przeprowadzonych kontroli.

17) Kontrola realizacii zalecen organow kontroli zewngtrznej.

IV.  Wymagane dokumenty:
1) Zyciorys 7 uwzglgdnieniem pracy zawodowej:
2) List motywacyjny:



3
4)
3)
6)

)

9)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic - zalacznik nr 1;
Kopie dokumentow potwierdzajacych wykszalcenie:

Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadezenic zawodowe;

Odwiadczenie o nieprowadzeniu dzialalnosci gospodarczej lub o charakterze
prowadzonej dzialalnosci gospodarcze):

Oswiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu 7 pelni
praw publicznych;

Oswiadezenie o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
preeciwko  obratowi  gospodarczemu,  przeciwko  dzialalnosei  instytugji
panstwowych  oraz  samorzadu terytorialnego, przeciwko  wiaryvgodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

Oswiadczenie o nicpodleganiu na dzien zlozenia oswiadczenia zakazowi pelnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnic 2 ustawa
z dnia 17 grudnia 2004 1. 0 odpowicdzialnodei za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

10) Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Integracji  Spolecznej
w Swigtochlowicach — zalgcznik nr 2:

1) Oswiadezenie o znajomosei jezyka polskicgo w mowic i pismic w zakresie

koniccznym  do wykonywania obowiazkow glownego ksicgowego (dotyczy
cudzoziemcow)

V. Wska#nik zatrudnicnia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnicnia osob nicpelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi
ponizej 6%,

VL.  Kandydaci zostang poddani 3 - etapowemu konkursowi:
| etap - ocena formalna dokumentow ziozonych przez kandydatow.
Il etap - praktyczny sprawdzian umicjetnosel w formie testu.
HI etap — rozmowa kwalifikacyjna oceniajgca predyspozycie i zdolnosei ogolne
kandydata,

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powolana przez Dyrektora Centrum Integracii

Spoleczne] w Swigtochlowicach.

VI Sposdb i termin skladania ofert:

Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtych kopertach # dopiskiem . Konkurs na stanowisko
Glownego ksiggowego w Centrum Integracji Spolecznej w Swictochtowicach™ osobiscie lub
listownie w terminie do dnia 05.07.2021 r. na adres: Centrum Integracji Spotecznej
w Swictochtowicach ul. Sadowa 1. 41-605 Swictochlowice.

VIIL  Inncinformacje:

1)

2)

Kandydaci  zakwalifikowani  zostana  powiadomicni o terminie  konkursu
telefonicznie;
Liczy sig data wplywu dokumentéw do jednostki;



3)

5)
H)

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatry wane;

Dokumentacja Aozona w celach konkursowyeh przechowywana jest przez okres
3 miesigey. W przypadku nie odebrania niniejszej dokumentacji, po uplywie tego
okresu dokumenty ulegaja zniszezeniu,

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32/245-55.24,
Informacja o wyniku naboru bgdzic umieszczona na Biuletynie Informacji
Publicznej www cis-swictochlowice 4bip.pl raz na tablicy ogloszen Centrum

Integracji Spolecznej przy ul. Sadowej 1.




