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Kierownik jednostki budzetowej Gminy Strzyzow
Centrum Integracji Spotecznej w Strzyzowie

ogtasza nabor na wolne stanowisko
Gtownego ksiegowego

w wymiarze % etatu

I.Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Jednostka budzetowa Gminy Strzyzdw - Centrum Integracji Spotecznej w Strzyzowie, ul. Witosa 14 A,
38-100 Strzyzéw.

Il. Okreslenie stanowiska:

Gtéwny ksiegowy Centrum Integracji Spotecznej w Strzyzowie.

lll. Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:
Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko gtdwnego ksiegowego moze byé osoba, ktdra zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.):

1. Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2. Posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. Nie byfa prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

e 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,
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e ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw;

Nie byfta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 289);

Posiada bardzo dobrg znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy
o podatku od towardéw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz od oséb
fizycznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i umiejetnosé ich stosowania;
Posiada wystarczajgcg wiedze i umiejetnosci do klasyfikowania (dekretacji) zdarzen gospodarczych oraz
umiejetnosci do prowadzenia ksiegowosci komputerowej;

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.

wnNe

v e

Posiada znajomo$¢ zasad prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych, rachunkowosci
budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej, klasyfikacji budzetowej oraz planu kont, dyscypliny
finanséw publicznych;

Posiada ogdlng znajomos$¢ zasad finansowania zadan jednostek budzetowych;

Posiada umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia;

Posiada doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostce budzetowej/zaktadzie budzetowym;

Posiada umiejetnosc¢ obstugi programu finansowo - ksiegowego firmy SOFTRES oraz SJO BESTIA;

Posiada ogdlng wiedze na temat specyfiki oraz funkcjonowania Centrum Integracji Spotecznej (CIS),
okreslonych szczegétowo w ustawie o zatrudnieniu socjalnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 176);

Posiada cechy osobowosci takie jak:

a) odpornosé na stres i umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

b) umiejetnosci analityczne,

c) myslenie strategiczne,

d) umiejetnosc¢ zarzadzania zasobami oraz jakoscig realizowanych zadan,

e) dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnose,

f) wysoka kultura osobista.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Gtéwny ksiegowy:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostki oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych tych operacji;

Przygotowywanie projektéw budzetu, plandow finansowych, oraz harmonogramu wydatkéw jednostki;
Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowe], wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz
kosztow i wydatkow;

. Sporzadzanie bilansu;
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7. Kontrola dokumentéw w pod wzgledem formalno — rachunkowym;
8. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem przekazywania sktadnikéw majgtkowych, oraz zasad

inwentaryzacji i likwidacji sSrodkéw trwatych a takze wyposazenia;

9. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych, nadzér nad

archiwizacjg dokumentacji ksiegowej;

10. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

11. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w jednostce;

12. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analizg wykorzystanych srodkow;

13. Rozliczanie srodkéw przydzielonych z budzetu Gminy oraz pozyskanych z zewnetrznych zrédet

14.
15.
16.

17.

finansowania;

Prowadzenie ewidencji i rozliczent podatkowych wraz z naliczaniem i rozliczaniem podatku VAT, CIT;
Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i statystycznych;

Nadzorowanie $ciggalnosci naleznosci jednostki w tym prowadzonych postepowan sadowych
i egzekucyjnych;

Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw wewnetrznych
wydanych przez kierownika jednostki, nalezg do kompetenc;ji gtdwnego ksiegowego.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne:

PwnNnpRE

VL.

List motywacyjny.

CV (zyciorys) uwzgledniajgcy szczegdtowy opis dotychczasowej aktywnosci zawodowej.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie.

Odpisy lub potwierdzone za zgodno$é¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych

posiadane wyksztatcenie, zdobyte kwalifikacje, uprawnienia i umiejetnosci oraz doswiadczenie

zawodowe.

Podpisane czytelnie oswiadczenia:

a) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

b) o niekaralnosci za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw oraz za przestepstwo skarbowe;

c) o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (t.j. Dz.U. z 2021 r., poz. 289);

d) o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne
stanowiska urzednicze;

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ztozonych dokumentach
aplikacyjnych dla celéow prowadzonego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko gtdwnego
ksiegowego/dla celéow obecnego oraz przysztych postepowan rekrutacyjnych*(*niewtasciwe
skresli¢).

Kandydat moze wedle uznania zataczyé réwniez inne dokumenty (np. referencje z dotychczasowych
miejsc pracy).

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

. Wymiar czasu pracy: % etatu.
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2. Liczba miejsc pracy: 1.

3. Rodzaj umowy: umowa o prace, zawarta na czas okreslony - 6 miesiecy, z mozliwoscig pdzniejszego
przedtuzenia.

4. Termin rozpoczecia pracy: pazdziernik/listopad 2021 r.

Praca przy komputerze wymagajgca statej koncentracji i obcigzenia wzroku.

6. Praca na przedmiotowym na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie innych niz wymienione
uciazliwych i szkodliwych warunkdw pracy.

v

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Centrum Integracji Spofecznej
w Strzyzowie lub przestaé pocztg na adres: Centrum Integracji Spotecznej w Strzyzowie, ul. Witosa 14A, 38-
100 Strzyzéw, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwnego ksiegowego
Centrum Integracji Spotecznej w Strzyzowie”, w terminie do 27.10.2021 r., do godz. 15.00.

IX Klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowiska urzednicze:

Zgodnie z art. 13 i 15 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) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

a) Administratorem Panistwa danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Centrum Integracji Spotecznej w Strzyzowie z siedzibg przy ul. Witosa 14A, 38 — 100 Strzyzow.

b) Kontakt do Inspektora ochrony danych w Centrum Integracji Spotecznej w Strzyzowie mozna uzyskac
pod numerami telefonéw: 535 976 983 oraz 733 816 600.

c) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22 Kodeksu pracy —t.j.
Dz.U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) jak rowniez innych przepisach szczegdlnych dotyczgcych wymogow
dla Kandydatéw ubiegajacych sie o prace na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Centrum bedzie przetwarzato Panstwa dane osobowe, takie w kolejnych naborach pracownikéw,
jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

d) Odbiorcami Panstwa danych osobowych moze byé upowazniona kadra nastepujgcych instytucji:
Centrum Integracji Spotecznej w Strzyzowie oraz inne podmioty, ktéorym przekazanie danych jest
konieczne ze wzgledu na obowigzujgce przepisy prawa.
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e) Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym, bedg przechowywane do czasu jego
zakonczenia. Zakonczenie procesu rekrutacji jest réwnoznaczne z podpisaniem umowy przez
wytonionego w toku naboru, nowego pracownika. W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na
wykorzystywanie danych osobowych dla celdw przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedg
przechowywane przez okres max. 4 miesiecy.

f) Panstwa dane osobowe nie bedg poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

g) Osoba, ktdrej dane osobowe sg przetwarzane przez Centrum Integracji Spotecznej ma prawo do:
—z3dania od Administratora dostepu do jej danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
—sprostowania jej danych osobowych,

—usuniecia jej danych osobowych,

—ograniczenia przetwarzania jej danych osobowych,

—przenoszenia jej danych osobowych,

—sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych osobowych,

— whiesienia skargi do organu nadzorczego ( Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), gdy
istnieje podejrzenie, ze jej dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z Ogdlnym Rozporzadzeniem
o Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .,

—cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy (Ustawa z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy - t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) jak réwniez przepiséw
szczegdlnych dotyczacych wymogéw dla kandydatow ubiegajgcych sie o prace na stanowiskach
urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych (Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych - t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 305 ze zm., Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych — t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panistwa innych danych jest dobrowolne.

X. Pozostate informacje:

Aplikacje niekompletne oraz te, ktére wptyng po uptywie w/w terminu, nie bedg rozpatrywane.
O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do CIS w Strzyzowie. Ztozonych dokumentéw
aplikacyjnych CIS w Strzyzowie nie zwraca. Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostali wytonieni w toku
prowadzonego naboru, zostang zniszczone niezwtocznie po zakonczeniu procesu rekrutacji (dot.
kandydatdw, ktérzy wyrazili zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych tylko i wytacznie dla celdw
prowadzonego obecnie naboru).

O dopuszczeniu do drugiego etapu postepowania kwalifikacyjnego (rozmowa kwalifikacyjna) oraz miejscu
i czasie jego przeprowadzenia, kandydaci zostang powiadomieni w sposdb wskazany przez siebie w pkt 3
Kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kandydaci, ktorzy przejda pozytywnie drugi etap postepowania kwalifikacyjnego, zostang powiadomieni
o wynikach naboru nie pdzniej niz w terminie 7 dni roboczych od dnia uptywu terminu sktadania
dokumentdéw aplikacyjnych. Informacja o wyniku prowadzonego naboru bedzie umieszczona na stronie
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internetowej Centrum https://cisstrzyzow.pl/ w zaktadce ,Praca w Centrum” oraz tablicy informacyjnej
w siedzibie Centrum Integracji Spotecznej w Strzyzowie, ul. Witosa 14A, 38-100 Strzyzdw.
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data, pieczec oraz podpis osoby upowaznionej
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