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Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku — Kamiennej
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku - Kamiennej:

Stanowisko pracy :

Do spraw obslugi ksieggowo - finansowej
w Centrum Integracji Spolecznej

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Niezb¢dne wymagania od kandydatow:

Wymagania podstawowe:

D

obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktorym na podstawie
umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

2) pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) wyksztalcenie : wyzsze ekonomiczne.
4) staz pracy : minimum 5 letni staz pracy, w tym 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, PEATNIK, EXCEL,
9) znajomos¢ aktéw prawnych niezbednych do whasciwego wykonywania obowiazkow,
w tym ustaw :
- 0 samorzadzie gminnym,
- o finansach publicznych,
- 0 rachunkowosci,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- 0 podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
- ordynacja podatkowa,
- 0 Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
- ustawa prawo zamowien publicznych.
Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie  zadan na stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

umiejetnos¢ i doswiadezenie w pracy w zespole.

umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystywania wiedzy.,

samodzielnos¢, rzetelnosé przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych,

postawa etyczna — wykonywanie obowiazkoéw w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczos$¢ i interesownosé,

odpornosc na stres oraz umiejetnosc realizacji kilku procesow réwnolegle,



6) dyspozycyjnosé,
7) zyczliwos¢ w kontaktach z interesantem,
8) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
I. Zadania w zakresie finansowym:

1. prowadzenie gospodarki funduszem plac w ramach planu finansowego,

2. prowadzenie biezacej kontroli przestrzegania dyscypliny plac,

3. sprawdzanie w sprawach zgodnosci zaszeregowan ptacowych z obowiagzujacymi
taryfikatorami,

4. naliczanie i sporzadzanie list plac na podstawie protokolow z posiedzen komisji

w ramach odpisu na ZFSS,

5. naliczanie i sporzadzanie list ptac pracownikéw i 0sob zatrudnionych w ramach

umoéw cywilnoprawnych na podstawie otrzymanych uméw,

6. sporzadzanie kart wynagrodzen oraz wszelkich dokumentacji ptacowej pracownikéw
i 0s0b zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych,

7. naliczanie oraz sporzadzanie list platniczych ekwiwalentéw za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy oraz przystugujacych odpraw i odszkodowan z tytulu stosunku
pracy,

8. wyptata swiadczen integracyjnych na podstawie sporzadzonej listy plac,

9. prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem pracownikom zasitkow

chorobowych, opiekunczych,

10. sporzadzanie wykazow do wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

I1.rozliczenia z ZUS (naliczanie skladek ZUS) i prowadzenie dokumentacji
ubezpieczeniowej (zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen spolecznych
i zdrowotnych, raporty dla pracownikéw).

12. obstuga programu ..Platnik™,

13. kontakty z ZUS, Urzedem Skarbowym i Powiatowym Urzedem Pracy,

14. naliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT-4, oraz terminowe rozliczanie
miesi¢cznych zaliczek podatku dochodowego od o0sob fizycznych z Urzedem
Skarbowym,

15. sporzgdzanie PIT-11 dla pracownikéw oraz zleceniobiorcow,

16. sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu wynagrodzen,

17. obstuga ksiggowa i finansowo-ptacowa Cmentarza Komunalnego,

18. sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz zgodnych z wykonywanymi
obowigzkami,

19. wydawanie zaswiadczen ptacowych,

20. prowadzenie gospodarki funduszem nagrod.

Il. Zadania w zakresie ksiegowym:

l. wystawianie not i faktur za ustugi zlecane przez kontrahentéw (pobieranie oplat za
korzystanie ~ z Cmentarza Komunalnego; oplat za korzystanie ze stupow, tablic
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ogloszeniowych oraz innych miejsc wyznaczonych na reklame; oraz inne ushugi zwigzane
z dzialalno$cia Centrum),

obstuga kas fiskalnych na rzecz 0séb fizycznych.

obstuga kasy (sporzadzanie raportow kasowych oraz odprowadzanie gotowki do banku),
dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

wprowadzanie przelewdw do systemu bankowego.

obstuga programu Vulcan — modut finansowy,

wydawanie kierowcom Kart przebiegu pojazdu oraz ich nadzér,

udzial w pracach na rzecz aplikowania o $rodki unijne,

- udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych,
. biezace ksiegowanie faktur oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym,
- sporzadzanie miesigcznych zestawien zbiorczych z dokonanych wyplat oraz polecenia

ksiggowania zgodnie z obowigzujacym planem kont,

. Sprawozdawczos¢é,
. wykonywanie innych czynnosci i zadan na polecenie przelozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku -
Kamienne;.

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny i CV,

2) Kwestionariusz osobowy,

3) Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) Oswiadczenie lubzaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego RejestruKarnego,

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

6) Zaswiadczenie lub o$wiadczenie o stanie zdrowia,

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na udostgpnienie 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 ( ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Inne informacje:

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

1) Oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
1 staz.

2) Oryginaly swiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.

3) Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow

1) Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w Centrum



Integracji Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej, ul. B. Prusa 3 A, 26-110
Skarzysko-Kamienna w zamknietej kopercie z dopiskiem:
..Nabor Nr 1/2021 na wolne stanowisko pracy — do spraw obslugi ksiegowo -
finansowej w Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku — Kamiennej”
w terminie do dnia 28.10.2021 r. do godz. 10.00, (decyduje data faktycznego
wplywu do Centrum Integracji Spolecznej).
) 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 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 Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej, ul. B. Prusa 3 A.

Centrum

Edyta| Gorlick

KLAUZULA INFORMACYJNA
dot. przetwarzania danych osobowych w celu rekrutacji

Na podstawie art. 13 ust. | 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.Urz.UE.L. z 2016r. Nr 119,
stron.1) (dalej jako: ,RODO”), informujemy Pania/Pana o sposobie i celu, w jakim przetwarzamy
Pani/Pana dane osobowe, a takze o przystugujacych Pani/Panu prawach, wynikajacych z regulacji o
ochronie danych osobowych:

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

2. WyznaczyliSmy 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 elektroniczna (poczta@cis-skarzysko.pl)
lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie:

a) art. 6 ust.1 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 osob fizycznych w zwigzku 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. 22016 r. Nr 119, stron.1),

b) art. 22" ustawy z26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej 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 (wtym dane do kontaktu) oraz dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.
I' RODO konieczna bedzie Paistwa zgoda na ich przetwarzanie. Zgoda ta moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

- Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych

do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa.

Wyniki naboru, w tym Pani/Pana dane osobowe (imi¢ i nazwisko, miejsce zamieszkania) beda

upublicznione na stronie BIP oraz tablicy ogloszen Urzedu Miasta w Skarzysku — Kamiennej.

- Przetwarzane dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spehienia

celu, tj. przeprowadzenia procesu rekrutacji, dla ktorego zostaly zebrane lub w okresie

wskazanym przepisami prawa.

Po spetnieniu celu, dla ktorego dane osobowe zostaly zebrane, moga one by¢ przechowywane

Jedynie w celach archiwalnych, przez okres, ktéry wyznaczony zostanie przede wszystkim na

podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zakfadowych, chyba Zze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

Dokumenty aplikacyjne kandydata do pracy, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji

zostang dofaczone do akt osobowych pracownika.

Dokumenty osob, ktore uczestniczyty w procesie rekrutacji wydawane sa zainteresowanym

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

. 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

maja zastosowanie ograniczenia wynikajace z art. 17 ust.3, art.20 i art. 21 Rozporzadzenia UE.

- 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

. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Podanie przez Panstwa danych osobowych

w zakresie wynikajacym zart. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé

W postepowaniu rekrutacyjnym.

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



