CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W KOSCIERZYNIE
Osiedle Tysigclecia 1,
83-400 Koscierzyna
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
Gtownego ksiegowego

w Centrum Integracji Spotecznej w Koscierzynie

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) posiadanie wyksztatcenia wyzszego ekonomicznego (tj. ekonomiczne jednolite studia
magisterskie lub ekonomiczne wyisze studia zawodowe lub uzupetniajgce studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe) ico najmniej 5-letni staz pracy, w tym
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) posiadanie wyksztatcenia sredniego (policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna) i co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci;

c) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych lub swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera i programdw z pakietu MS Office;

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak karalnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentédw lub za przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

znajomos¢ ustawodawstwa zwigzanego zatrudnieniem socjalnym, rynkiem pracy i pomocg
spoteczng oraz finansami publicznymi i procedurami administracyjnymi w tym zakresie;
wiedza i doswiadczenie w rozliczaniu projektdw wspodtfinansowanych przez Unie Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.;

znajomosc¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej;

znajomos¢ przepisdéw samorzgdowych;

umiejetnosé biegtego postugiwania sie aktami prawnymi;

umiejetnosé analitycznego myslenia;

komunikatywnos¢;

rzetelno$¢ i terminowosé;

umiejetnos¢ pracy w zespole.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum Integracji Spotecznej w Koscierzynie (CIS) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

2) prowadzenie gospodarki finansowej CIS zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;

3) analiza wykorzystania srodkdw bedgcych w dyspozycji CIS;

4) dokonywanie kontroli wewnetrznej plandw finansowych oraz operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiegowan;

5) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

6) opracowywanie sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analizy oraz terminowe
sporzgdzanie bilansu finansowego;

7) ustalanie w prawidtowej wysokosci podatkdw i terminowg wptate podatkéw i pochodnych od
wynagrodzen;

8) realizacje w CIS ustawy Prawo zamowien publicznych;

9) systematyczne informowanie Kierownika lub osobe formalnie go zastepujacg o sytuacji
finansowej Centrum oraz o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli dokumentéw niezgosci
z obowigzujgcymi przepisami lub naruszajgcymi ustalony obieg dokumentdw;

10) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

11) sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy oraz przestrzegania przepisoéw regulaminu
pracy i kodeksu pracy;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji oraz prowadzenie
spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej;

14) administrowanie majgtkiem Centrum, w tym przeprowadzanie spisOw inwentaryzacyjnych
oraz spiséw z natury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

15) prowadzenie gospodarki srodkami ruchomymi;

16) koordynacja prac administracyjno-logistycznych CIS;

17) zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego infrastruktury technicznej Centrum
tj. terminowych przegladdéw, konserwacji, remontéw i modernizacji;

18) wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego stanowiska.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W sierpniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Koscierzyna
w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6 %.

6. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: Centrum Integracji Spotecznej w Koscierzynie;

2) umowa o prace w petnym wymiarze czasu;

3) obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godziny na dobe i 40 godzin na tydzien
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawierajgce oswiadczenie kandydata;
2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;



3) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub oswiadczenie kandydata
w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

4) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

5) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)
potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie pozostawac
w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkéw w wymiarze
jednego etatu;

7) osSwiadczenie kandydata, ze nie byt karanym zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi o odpowiedzialnosci z naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

8) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
o tresci: ,,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej rekrutacji”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 05.08.2021 r. godz.
15:00 pod adresem: Centrum Integracji Spotfecznej, ul. Osiedle Tysigclecia 1, 83-400 Koscierzyna
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Gtéwnego ksiegowego w Centrum
Integracji Spotecznej w Koscierzynie”.

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Centrum Integracji Spotecznej, ul. Osiedle Tysigclecia 1,
83-400 Koscierzyna na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.koscierzyna.gda.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 887 448 448.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do Il etapu konkursu zostang o tym

powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie niezwtocznie po przeprowadzonym naborze umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.koScierzyna.gda.pl).

Centrum Integracji Spofecznej w Koscierzynie informuje, ze zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia

o ochronie danych osobowych dnia 27 kwietnia 2016 r. . (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.):

1. Administratorem Panistwa danych osobowych jest Kierownik Centrum Integracji Spofecznej
z siedzibg przy ul. Osiedle Tysigclecia 1, 83-400 Koscierzyna.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych mozecie sie Paristwo kontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych za pomocg email: iod@koscierzyna.gda.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych z dopiskiem 10D.



. Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji na podstawie art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
art. 22 (1) Kodeksu pracy.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny dla potrzeb aktualnej rekrutacji
z uwzglednieniem okreséw przechowywania dokumentéw okreslonych w przepisach szczegdlnych
w tym przepisow archiwalnych.

. Przechowywane bedg przez okres do zakonczenia aktualnej rekrutacji nie diuzej jednak niz przez
okres 5 lat.

. Posiada Pani/Pan prawo zgadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

7. Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego.

. Podanie danych osobowych jest niezbedne dla wziecia udziatu w procesie rekrutacji w zakresie
okreslonym w przepisach prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne.



