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Powiatowy Urzad Pracy w Zabkowicach SI. informuje, ze Centrum Integracji Spotecznej Gminy Kamieniec
Zabkowicki, ul. Ztotostocka 4, 57-230 Kamieniec Zgbkowicki poszukuje kandydatow na wolne
stanowisko — Gtéwnego Ksiegowego.

Liczba etatu - 3/4 etatu
Miejsce wykonywania pracy - Centrum Integracji Spotecznej Gminy Kamieniec Zgbkowicki

1. Wymagania niezbedne dla osoby ubiegajacej sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego, okreslone w art.
54 ust 2. ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z péZn. zm.) oraz w art. 6
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008 r. Nr 223, poz.1458 z p6Zn.zm.):

1) posiada obywatelstwo polskie

2) ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byfa karana za
przestepstwo umysine;

4) Spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczyta 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,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow,

5) na dzien ztozenia dokumentéw aplikacyjnych nie podlega zakazowi petnienia funkcji zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi zgodnie z ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 z p6zn. zm.)

2. Wymagania dodatkowe:

1. Nieposzlakowana opinia;

2. Nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

3. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

4. Co najmniej 3-letnie doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej;

5. Znajomosc¢ zagadnien rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek budzetowych;

6. Posiadanie wiedzy z zakresu finansdw publicznych i rachunkowosci oraz zasad prowadzenia ewidencji
finansowo-ksiegowej;

7. Znajomosc ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o zatrudnieniu socjalnym, o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, o podatku dochodowym od oséb prawnych, o podatku od towardéw i
ustug, Prawo zamdwien publicznych, przepiséw Ordynacji podatkowej;

8. Znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem finanséw samorzgdowego zaktadu budzetowego;
9. Znajomos¢ programu komputerowego : modut ksiegowy,

10. Znajomos¢ zasad rozliczania projektow unijnych i doswiadczenie w tym zakresie;

11. Umiejetnosc¢ sporzadzania sprawozdan i analiz;

12. Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole, gotowos$¢ do podnoszenia
wiedzy;
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13. Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, obowigzkowosé, kreatywnosé, dyskrecja,
terminowos$¢, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa;
14. Wysoka kultura osobista;

3. Zakres zadan:

1. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

2. Przygotowywanie projektow budzetu;

3. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych;

4. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkow;

5. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, wykonywanie analiz, zestawien
oraz prognoz kosztow i wydatkéw;

6. Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig oraz naliczanie zaliczek podatkowych, potracen, a takze
terminowe ich przekazywanie;

7. Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami prawa;

8. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

9. Prawidtowe przekazywanie sktadnikdw majatkowych, przestrzeganie zasad inwentaryzacji i likwidacji
srodkéw trwatych, wyposazenia oraz nadzorowanie sprawowania odpowiedzialno$ci materialnej;

10. Prowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatku;

11. Zatwierdzanie listy ptac, wnioskow i innych dokumentow finansowych;

14. Prowadzenie zagadnient ekonomiczno-finansowych w zakresie rozliczania projektéw realizowanych
w ramach $rodkow zewnetrznych;

15. Ksiegowanie i dekretacja dokumentéw;

16. Nadzorowanie prawidtowego stosowania przepisdw ustawy Prawo zamodwien publicznych;

17. Nadzér nad naliczeniem i rozliczeniem Swiadczen integracyjnych;

18. Sporzadzanie naliczers odpiséw na ZFSS, planu i sprawozdawczoéci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potrgcen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw z
regulaminem i przepisami prawa;

19. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

20. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i statystycznych;

21. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdéw finansowo-ksiegowych;

22. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa lub regulacji wewnetrznych.

23. Prowadzenie prawidtowego zarzadzania zasobami rzeczowymi CIS

24. Prowadzenie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy.

4. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

cv

list motywacyjny,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentdow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie - Swiadectwo ukonczenia

szkoty sredniej dla wyksztatcenia sredniego i/lub dyplom ukonczenia studiéw wyzszych dla

wyksztatcenia wyzszego, ewentualne dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje,

5. kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu potwierdzajgce wymagany staz pracy

6. oSwiadczenia:

el A

® oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

® os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych oraz ze nie toczy sie wobec kandydata postepowanie karne,

® oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

® oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza
wymaog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
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niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.

UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), zwanym dalej RODO,

® oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wytonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie
danych osobowych wykraczajgcych poza wymoég ustawowy, a zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace, zgodnie z RODO,

5. Zasady rekrutacji :

Wyboru kandydata dokonuje komisja rekrutacyjna po przeprowadzeniu wstepnej selekcji oraz selekgji

merytorycznej ( ktédra moze obejmowac, rozmowe kwalifikacyjng, test psychologiczny, test
kwalifikacyjny).

6. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentoéw :

Wymagane dokumenty zawarte w zamknietej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,, Dotyczy naboru na wolne stanowisko — Gtéwny Ksiegowy
Centrum Integracji Spotecznej Gminy Kamieniec Zgbkowicki" nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Centrum Integracji Spotecznej Gminy Kamieniec Zgbkowicki, ul. Ztotostocka 4, 57-230 Kamieniec
Zabkowicki ( decyduje data wptywu do Centrum)

lub przesta¢ na adres :

Centrum Integracji Spotecznej Gminy Kamieniec Zgbkowicki

ul. Ztotostocka 4

57-230 Kamieniec Zgbkowicki

Termin sktadania dokumentéw uptywa od 27.06.2018r. do 11.07.2018 r. decyduje data wptywu do

Centrum Integracji Spotecznej Gminy Kamieniec Zagbkowicki

Dokumenty, ktdre wptyng do Centrum Integracji Spotecznej Gminy Kamieniec Zgbkowicki powyzej
okreslonym terminie nie beda przyjmowane.

Zatgczniki
Centrum Integracji Spotecznej kwestionariusz osobowy (doc, 28 KB)
Centrum Integracji Spotecznej oswiadczenia do naboru (doc, 21 KB)
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