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Centrum Integracji Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej
ogfasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Integracji Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej:

Glowny Ksiegowy w Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku - Kamiennej,
26-110 Skarzysko-Kamienna, ul. B. Prusa 3a

. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Integracji Spofecznej w Skarzysku — Kamiennej, 26-110 Skarzysko -
Kamienna, ul. B. Prusa 3a

II. Wymagania niczbedne:

1) obywatelstwo polskie. kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym
na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej,

2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) wyksztalcenie : wyzsze ekonomiczne,

4) staz pracy : minimum 3 letni staz pracy, wtym minimum 2 lata pracy
w administracji panstwowej lub samorzadowej,

5) brak skazania za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,

7) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,

8) znajomos$¢ programéw VULCAN, PLATNIK, EXCEL

9) znajomos¢ aktow prawnych niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkow, w tym ustaw :

- 0 samorzadzie gminnym,

- o finansach publicznych,

- o rachunkowosci,

- 0 pracownikach samorzadowych,

- ordynacja podatkowa,

- o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

- 0 podatkach i optatach lokalnych,

- 0 Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- 0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

- prawo zamowien publicznych.

II. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w sektorze finansow publicznych,



b) samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowigzkowos¢, kreatywnosc,
dyspozycyjnosé,

¢) umiejetnos¢ wspoltpracy w zespole,
d) dyspozycyjnosé,

¢) postawa etyczna — wykonywanie obowiazkéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczos$¢ i interesownosc,

f) odpornos¢ na stres oraz umiejetnosé kilku proceséw réwnolegle,

g) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,
b) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy
¢) praca biurowa w zakladzie,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, tworzenie dokumentacji w formie
elektronicznej i papierowej,

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania glowne:

Glowny ksiggowy prowadzi i koordynuje caloksztalt zagadnien ekonomiczno-
finansowych Zaktadu w zakresie:

1) organizacji finanséw i rachunkowosci.

2) wdrozenia i doskonalenia wewnetrznego obiegu dokumentaciji finansowej,

3) kontroli wewnetrzne;j.,

Do obowiazkéw gtoéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

I) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami
1 zasadami;

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami:

3) analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw poza
budzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki:

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstegpnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostki oraz ich zmiany,

¢) wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiegowania,

5) kierowanie praca podleglych pracownikow w zakresie prac finansowo-ksiegowych:



6) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika
zakladu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci. a w szczegélnosci:

a)
b)
c)
7)
8)
9)

zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych),
zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji,

sporzadzenie bilansow, rachunkéw zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu.

sprawozdawczosé budzetowa,

prowadzenia calosci dokumentacji wraz z rozliczeniem z Urzedem Skarbowym

z tytutu podatku dochodowego od 0s6b prawnych, z tytutu podatku VAT,

10) ewidencja i prowadzenie spraw majatku trwatego zakladu,

11) kontakty z ZUS, Urzedem Skarbowym i Powiatowym Urzedem Pracy.

12) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji
Glownego Ksiegowego.

VI. Wymagane niezbe¢dne dokumenty i o§wiadczenia:

VII.

1) List motywacyjny i CV,

2) Kwestionariusz osobowy ,

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) Oswiadczenie lubzaswiadczenie o niekaralnosei z Krajowego Rejestru Karnego,

5) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini
praw publicznych,

6) Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia.

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na udostepnienie i przetwarzanie danych
osobowych w celu przeprowadzenia naboru na aplikowane stanowisko pracy.
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych)

Inne informacje:

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracy zobowiazany jest przedlozy¢:

1) Oryginaly swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz.

2) Oryginaly $wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.

3) Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Ofert¢ i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie lub przestaé
na adres Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku - Kamiennej, ul. B. Prusa 3



a, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor Nr 2/2020 na wolne stanowisko pracy — Gléwny Ksiegowy
w Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku — Kamiennej”
w terminie do dnia 31.08.2020 r. do godz. 10.00, (decyduje data faktycznego
wplywu do Centrum Integracji Spolecznej).

2) Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostana powiadomieni
indywidualnie.

4) Informacje zwigzane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy
jednostki pod numerem telefonu 41/2520590

5) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku — Kamiennej, ul.
B. Prusa 3 a.
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Edyta drffcka
KLAUZULA INFORMACYJNA
dot. przetwarzania danych osobowych w celu rekrutacji
Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)
(Dz.Urz.UE.L. z 2016r. Nr 119, stron.l) (dalej jako: ,RODO™), informujemy Pania/Pana
0 sposobie i celu, w jakim przetwarzamy Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych
Pani/Panu prawach. wynikajacych z regulacji o ochronie danych osobowych:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest  Centrum Integracji Spolecznej
Skarzysko-Kamienna, reprezentowany przez Dyrektora Centrum Integracji Spolecznej
Skarzysko-Kamienna(dane adresowe: 26-110 Skarzysko-Kamienna ul. Prusa 3a)

2. Wyznaczyli$my inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowaé sie we

wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych droga elektroniczng (pocztaiicis-

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie:

a) art. 6 ust.] li. a, b, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych

(V%]



W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych) (Dz.Urz.UE.L. z 2016r. Nr 119, stron.1),

b) art. 22' ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny. Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369),

¢) Jezeli w dokumentach przekazanych do Urzedu Miasta sa inne dane, niz wskazane w art.
22" Kodeksu pracy (w tym dane do kontaktu) oraz dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.
I'RODO konieczna bedzie Panistwa zgoda na ich przetwarzanie. Zgoda ta moze zosta¢
odwotlana w dowolnym czasie.

4. Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow
uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa.

Wyniki naboru, w tym Pani/Pana dane osobowe (imig i nazwisko, miejsce zamieszkania) beda
upublicznione na stronie BIP oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej.

5. Przetwarzane dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym
do spetnienia celu, tj. przeprowadzenia procesu rekrutacji, dla ktérego zostaly zebrane lub
w okresie wskazanym przepisami prawa.

Po spetnieniu celu, dla ktérego dane osobowe zostaly zebrane, moga one by¢é przechowywane
Jedynie w celach archiwalnych, przez okres, ktéry wyznaczony zostanie przede wszystkim na
podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej.
Jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

Dokumenty aplikacyjne kandydata do pracy, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do akt osobowych pracownika.

Dokumenty os6b, ktore uczestniczyly w procesie rekrutacji wydawane sa zainteresowanym

w okresie 7 dni od zakonczenia procedury naboru, nastepnie zostang zniszczone.

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu.

Wobec przystugujacego prawa do usunigcia danych, ich przenoszenia oraz wniesienia
sprzeciwu majg zastosowanie ograniczenia wynikajace z art. 17 ust3, art20 i art. 21
Rozporzadzenia UE.

7. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez
Administratora — Pani/Pana danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych adres: Stawki
2, 00-193 Warszawa

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Podanie przez Panstwa danych osobowych
w zakresie wynikajacym zart. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym.

9. Pan/Pani dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.



