oraz

Grajewo, 2014-06-16
OGLOSZENIE

KIEROWNIK CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W GRAJEWIE

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR

NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

. Nazwa i adres jednostki: Centrum Integracji Spolecznej, 19-200 Grajewo,

ul. Targowa 19.

Okreslenie stanowiska: glowny ksiegowy w Centrum Integracji Spolecznej
w Grajewie

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

1) zgodnie z art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) pracownikiem samorzagdowym zatrudnionym
na podstawie umowy o prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym moze by¢
osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

c) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
stanowisku glownego ksiegowego okreslone w pkt 2 lit. ,,d” Ogloszenia,

d) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

f) posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej
3 lata dzialalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na tym
stanowisku,

g) posiada wyksztatcenie wyzsze, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2 lit. ,,d”,

h) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na ww stanowisku

2) w zakresie nie uregulowanym powyzej zgodnie z art. 54 ust. 1 1 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240
z p6zn. zm.) gtownym ksiegowym moze by¢ osoba, ktéra:

a)

b)

¢)
d)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego 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;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo
skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkoéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkoéw:



- ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksieggowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow.

4.
a)

b)
©)

d)
e)
f)
)

h)

5.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomo$¢ zasad prowadzenia ksiegowosci w jednostkach budzetowych, znajomos¢
przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowej,

znajomo$¢ przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego,
umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan finansowych 1 budzetowych w oznaczonych
terminach,

umiejetnos¢ sporzadzania analizi plandow finansowych,

samodzielne 1 szybkie podejmowanie decyzji,

znajomos$¢ zagadnien pracy pracownika ds. kadr i ptac,

znajomo$¢ techniki komputerowej (obstuga programéw podatkowych, ksiegowo-
budzetowych),

umiejetnos¢ pisania pism urzedowych, postanowien, decyzji, uchwat, zarzadzen.

Do zakresu czynnosci wykonywanych na stanowisku glownego ksi¢ggowego nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) analizowanie wykorzystywania §rodkow przydzielonych z budzetu do srodkoéw
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki,
4) dokonywanie w ramach kontroli wewng¢trznej wstgpnej, biezacej i nastgpczej kontroli

5)
6)

7)

funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow; wstepnej, biezacej 1 nastepczej
kontroli funkcjonowania w zakresie powierzonych mu obowigzkow; wstepnej kontroli
legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandéw finansowych jednostki;
nastepczej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcej przedmiot ksiggowan,
opracowywanie sprawozdan finansowych, dokonywanie ich analizy oraz terminowe
sporzadzanie bilansu finansowego,

nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz kasy jednostki poprzez
przeprowadzanie wyrywkowych kontroli stanu faktycznego z rejestréw ewidencyjnych,
systematyczne informowanie Kierownika o sytuacji finansowej jednostki oraz
o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli dokumentéw niezgodno$ci

z obowigzujgcymi przepisami lub naruszajacymi ustalony obieg dokumentow,

8) prowadzenie spraw pracowniczych zawigzanych ze stosunkiem pracy osob zatrudnionych

w CIS,

9) prowadzenie ewidencji indywidualnych upowaznien i petnomocnictw wydanych przez

Kierownika,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem S$wiadczen socjalnych

w przypadku jego utworzenia

11) sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy oraz przestrzegania przepisow

regulaminu pracy 1 kodeksu pracy,

12) opracowywanie materiatdéw z przeprowadzanych kontroli,
13) kontrola realizacji zalecen organow kontroli zewngtrzne;,



14) sporzadzanie i naliczanie list ptacy pracownikoéw, kart wynagrodzen, rozliczen z ZUS,
Urzgedem Skarbowym oraz Powiatowym Urzedem Pracy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i zazalen,

16) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminowo$ci wykonywania badan
okresowych pracownikow i prowadzenie stosownej ewidencji,

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem wyjazdéw stuzbowych oraz
legitymacji ubezpieczeniowych,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami indywidualnymi i1 grupowymi
pracownikow CIS,

19) prowadzenie rejestréw wykorzystanych urlopow,

20) kompletowanie dokumentacji i przygotowanie wnioskOw o emerytury i renty
pracownikow CIS,

21) prowadzenie spraw zwigzanych w nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikow,

22) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika CIS.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego:

Miejsce pracy

Praca w budynku CIS 1 poza nim. Bezpieczne warunki pracy. Budynek parterowy nie jest
dostosowany dla 0séb niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

Stanowisko pracy

Stanowisko pracy zwigzane z obslugg komputera, urzadzen biurowych, wspotpraca
z pracownikami CIS, zmienne tempo pracy, korespondencja tradycyjna i e-mailowa oraz
przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku CIS.

Na stanowisku pracy brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom
niewidomym.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Centrum Integracji Spotecznej w Grajewie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych - jednostka
nowo utworzona — nie dotyczy.

8. Wymiar etatu: 1/4 etatu.

9. Wymagane dokumenty:

a) formularz zgloszeniowy,

b) kserokopie $wiadectw pracy i inne dokumenty potwierdzajace wymagang przepisami
ustawy o finansach publicznych praktyke w ksiggowosci (art. 54 wust.2 pkt 5 lit. ,,a”- co
najmniej 3 letnig praktyke w ksiggowosci), praktyke w ksiegowosci (art. 54 ust. 2 pkt 5
lit. ,,b” - co najmniej 6- letnia praktyke w ksiegowosci),

c) kserokopia dowodu osobistego,

d) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztalcenia wyzszego:
ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
badZ wyksztalcenia $redniego, policealnego lub pomaturalnego ekonomicznego,

e) podpisane przez kandydata odrgbne pisemne o$wiadczenia:

- o posiadaniu obywatelstwa polskiego, badz:



- 0 posiadaniu  obywatelstwa panstwa  czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniaja zatrudnienie
w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Iub za przestepstwo
skarbowe,

- o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji,
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002r. Nr 101, poz. 926 z zm.),

- o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
pracy glownego ksiegowego,

f) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.),

Kazdy dokument skiadany w formie kserokopii musi by¢ potwierdzony za zgodnosé
z oryginalem przez skladajgcego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,, stwierdzam zgodnosé
z oryginatem, miejscowosc¢, data, czytelny podpis.

10. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wzér Formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostgpny jest do pobrania
na stronie http://bip.um.grajewo.pl badz w sekretariacie Urzgdu Miasta Grajewo w godz. pracy
Urzedu tj. poniedziatek — pigtek od 7°°— 15%,
Wypetniony formularz oraz wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzedu Miasta
Grajewo, ul. Strazacka 6A w zaklejonej kopercie z podanym imieniem i nazwiskiem, adresem
kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem:

»dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiegowego w Centrum Integracji Spolecznej

w Grajewie”

w terminie do 27 czerwca 2014r. do godz. 15 . Decyduje data wptywu oferty do sekretariatu
Urzedu.

Kierownik centrum Integracji Spolecznej w Grajewie informuje kandydatéw, ze oferty
niekompletne ( nie zawierajagce wszystkich obowigzkowo wymaganych danych i dokumentow)
oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupelniania dokumentéw ztozonych w ofertach po uptywie terminu na
ztozenie ofert.

Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja dokona oceny formalnej ztozonych ofert poprzez
porownanie danych 1 dokumentéw, zawartych w ofertach z wymaganiami formalnymi
okreslonymi w ogloszeniu.

Oferty nie spetniajace ustalonych wymagan zostang odrzucone.


http://bip.um.grajewo.pl/

Osoby, ktorych oferty speinia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.
O dalszej procedurze naboru i terminach kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz

odrebnym pismem.

Nadestane oferty nie podlegaja zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie BIP http://bip.um.grajewo.pl oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 0 86 273 08 06.

Zatwierdzam

Kierownik centrum Integracji Spoteczne;j
w Grajewie

mgr [zabela Zarzecka


http://bip.um.grajewo.pl/
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