CENTRUM INTEGRACJI SPO ECZNEJ

26-110 Skars

vsk

ul. B.Prusa 3A OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2020

tel./ fax: 41 25 20 50

NIP 663-185-90-60 REGON 260 z dnia 13.01.2020 r.

0438350

Centrum Integracji Spotecznej w Skarzysku — Kamiennej
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Integracji Spofecznej w Skarzysku - Kamienne;j:

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

I. Nazwa i adres jednostki:

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

II. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej lub innych panstw, ktérym na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

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

3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw  lub
za przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,
S) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera,

6) znajomos¢ aktow prawnych niezbednych do wlasciwego wykonywania
obowiazkow, w tym ustaw :
- 0 samorzadzie gminnym,
- o finansach publicznych,
- 0 rachunkowosci,
- 0 pracownikach samorzadowych,
- ustawa prawo zamowien publicznych.

7) Znajomos¢ programow: PLATNIK, EXCEL, MS OFFICE, programéw finansowo-
ksiggowych

8) spelnia jeden z ponizszych warunkow:



a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studnia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studnia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studnia magisterskie lub ekonomiczne studnia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukoriczyla srednig, policealng lub pomaturalna szkole ekonomiczng i posiada

co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

III. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci w jednostce budzetowej lub w zakladzie
budzetowym,

b) samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, obowiazkowosé, kreatywno$¢,
dyspozycyjnosc,

¢) umiejetnos¢ wspotpracy w zespole,

d) dyspozycyjnosé,

€) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkow w sposob uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczos¢ i interesownosé,

f) odpornos¢ na stres oraz umiejgtnos¢ kilku proceséw rownolegle,

g) umieje¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

a) zatrudnienie w oparciu 0.umowe o prace,

b) pierwsza umowa o prace bedzie zawarta na czas okreslony do szesciu miesigcy,
¢) zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy

d) praca biurowa w zakladzie,

e) praca przy komputerze tworzenie dokumentacji w formie elektronicznej i papierowe;j,

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zadania glowne:

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

1) organizacji finansow i rachunkowosci,

2) wdrozenia i doskonalenia wewngtrznego obiegu dokumentacji finansowej,
3) kontroli wewnetrzne;j.

Do obowigzkow glownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami;



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

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

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

¢) wstepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiggowania,

5) kierowanie praca podlegtych pracownikéw w zakresie prac finansowo-ksiggowych;

6) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika
zakladu, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:

a) zakladowego planu kont,

b) obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych),

¢) zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji,

7) sporzadzenie bilansow, rachunkoéw zysku i strat oraz zestawienia zmian w funduszu,
8) sprawozdawczos$é budzetowa,

9) prowadzenia catosci dokumentacji wraz z rozliczeniem z Urzedem Skarbowym

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

10) ewidencja i prowadzenie spraw majatku trwatego zaktadu,

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

12) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez Dyrektora jednostki naleza do kompetencji
Gléwnego Ksiggowego.

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

1) List motywacyjny,
2) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej,
3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o prace,

4) Kserokopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

5) Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,
6) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje,

7) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pekni
praw publicznych

8) Oswiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa przeciwko
mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,



a takze nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

9) Zaswiadczenie lub oswiadczenie o stanie zdrowia.

10) 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ( ogolne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych)

VII. Inne informacje:

Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracy zobowiazany jest przediozy¢:
1) Oryginaty swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie
i staz.
2) Oryginaly swiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.
3) Zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przestaé na
adres Centrum Integracji Spotecznej w Skarzysku - Kamiennej, ul. B. Prusa 3 a,
26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknietej kopercie z dopiskiem:

»Nabér Nr 1/2020 na wolne stanowisko pracy - Gléwny Ksiegowy
w Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku — Kamiennej”

w terminie do dnia 28.01.2020 r. do godz. 14.00, (decyduje data faktycznego
wplywu do Centrum Integracji Spotecznej).

2) Aplikacje, ktére wptyna 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
Jjednostki pod numerem telefonu 41/2520590

5) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j
Biuletynie Informacji Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Integracji Spolecznej w Skarzysku — Kamiennej, ul.

B. Prusa 3 a.
re;kbir
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Edwa Gorlicka

Gentrum



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 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. z 2016r. Nr 119, stron.1) (dalej jako:
,RODO"), informujemy Panig/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 Spofecznej

Skarzysko-Kamienna(dane adresowe: 26-110 Skarzysko-Kamienna ul. Prusa 3a)

Wyznaczylismy inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan kontaktowac sie we

wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw

zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych drogg elektroniczng (poczta@cis-

skarzysko.pl) lub pisemnie na adres Administratora danych.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie:

a) art. 6 ust.1 li. a, b, c 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. 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 Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369),

c) Jezeli w dokumentach przekazanych do Urzedu Miasta sg inne dane, niz wskazane w art.
22" Kodeksu pracy (w tym dane do kontaktu) oraz dane, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie. Zgoda ta moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotow

uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepisow prawa.

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

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

Przetwarzane dane osobowe beda przechowywane jedynie w okresie niezbednym do

spetnienia celu, tj. przeprowadzenia procesu rekrutacji, dla ktérego zostaty zebrane lub w

okresie wskazanym przepisami prawa.

Po spetnieniu celu, dla ktérego dane osobowe zostaty zebrane, mogg one byc

przechowywane jedynie w celach archiwalnych, przez okres, ktdry 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 dziatania archiwow zaktadowych, chyba ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

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

zostang dotgczone do akt osobowych pracownika.

Dokumenty osob, ktdre uczestniczyty w procesie rekrutacji wydawane sg zainteresowanym

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

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,

usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia

sprzeciwu.



Wobec przystugujacego prawa do usuniecia danych, ich przenoszenia oraz wniesienia
sprzeciwu majg zastosowanie ograniczenia wynikajgce z art. 17 ust.3, art.20 i art. 21
Rozporzgdzenia UE.

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

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne. Podanie przez Parstwa danych osobowych
w zakresie wynikajgcym zart. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyc
w postepowaniu rekrutacyjnym.

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



