KIEROWNIK CENTRUM INTEGRACJI SPOLECZNEJ W USTCE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE:

GLOWNY KSIEGOWY
w wymiarze 1 etat

oferta z dnia 15.01.2019

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie i znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow,

2) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) nickaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe,

4) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie Iub ekonomiczne studia podyplomowe i co
najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci, lub ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna
szkota ekonomiczna i co najmniej roczna praktyka w ksiggowosci,

5) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, rachunkowos$ci, zaméwieniach publicznych,
pracownikach samorzadowych, pomocy spolecznej, zatrudnieniu socjalnym,

6) znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

7) nieposzlakowana opinia,

8) doswiadczenie w realizacji min. 1 projektu z EFS w zakresie obstugi ksiggowo-finansowe;j,

9) dobry stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie pracy na stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie w pracy w samorzadowym zaktadzie budzetowym lub w jednostce budzetowe;j,
w szczegolnosci w instytucjach pomocy i/lub integracji spotecznej,

2) umiejetnos$¢ sporzadzania plandw i sprawozdan budzetowych,

2) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i programoéw ksiggowych,

3) rzetelno$¢, samodzielnos¢ 1 operatywnose,

4) zaangazowanie i dyspozycyjnos¢,

5) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

6) komunikatywnos$¢,

7) mile widziane prawo jazdy kat. B.

3. Zakres zadan:

1) planowanie dochodéw i wydatkow oraz ewidencjonowanie operacji gospodarczych,

2) prowadzenie rachunkowos$ci Centrum Integracji Spotecznej w Ustce zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3) odpowiedzialno$¢ za prawidtowa gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,

4) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidtowe;j
1 oszczednej gospodarki budzetowe;,

5) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac zwiazanych z dziatalnoscia finansowo-ksiegowa jednostki,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych,

7) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki,

8) naliczanie wynagrodzen i §wiadczen integracyjnych,

9) dokonywanie rozliczen z ZUS, Urzedem Skarbowym i Powiatowym Urzedem Pracy,

10) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,



11) prowadzenie zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych jednostki,

12) rozliczanie delegacji pracownikow,

13) prowadzenie ewidencji syntetycznej, analitycznej sSrodkow trwatych i wartosci niematerialnych,

14) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatkowych wraz z naliczaniem 1 rozliczaniem
podatku VAT,

15) obstuga ksiegowo — finansowa projektow m.in. wspotfinansowanych ze §rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego i Budzetu Panstwa,

16) inne biezace zadania zwigzane z specyfika stanowiska.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z doktadnym opisem pracy zawodowej,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania),

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace posiadany staz pracy i do$§wiadczenie zawodowe lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie, odbyte szkolenia
1 posiadane umiejetnosci,

6) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z petni praw publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca na stanowisku glownego ksiggowego w siedzibie Centrum Integracji Spotecznej w Ustce,
budynek pietrowy bez windy. Stanowisko zwigzane z praca siedzaca, obstuga komputera. Zatrudnienie
na czas okreslony, w pelnym wymiarze czasu pracy z mozliwos$cig przedtuzenia - zgodnie z art. 16 i
19 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Zatrudnienie w CIS wyklucza jednoczesne zatrudnienie u Partnerow projektow, tj. w Usteckim
Uniwersytecie Trzeciego Wieku — Zyj Kolorowo, oraz w Caritas Ordynariatu Polowego Wojska
Polskiego Centrum Charytatywno-Spoleczne Caritas Ordynariatu Polowego Wojska Polskiego
Im. Bt. Kmdr. Wtadystawa Miegonia w Ustce.

W przypadku zatrudnienia w CIS 1faczne zaangazowanie w realizacj¢ wszystkich zadan
w ramach projektow RPO, funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci, oraz uméw zawartych poza
projektami nie moze przekroczy¢ 276 godzin miesi¢cznie (tgcznie z etatem glownego ksiggowego).

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu grudniu 2018 r. wynosil mnigj
niz 6%.
7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w kopercie z adnotacja ,,Nabor — gtowny ksiegowy CIS” w Centrum Integracji
Spotecznej, ul. Ks. Kard. S. Wyszynskiego 5, 76-270 Ustka, w terminie do dnia 25 stycznia 2019r. do
godz. 15.30 (liczy si¢ data wptywu do CIS). Dokumenty, ktore wptyna nieckompletne Iub po terminie,
nie beda rozpatrywane. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe;j
BIP - http://bip.um.ustka.pl i na tablicy informacyjnej Centrum Integracji Spotecznej w Ustce.

Osoba do kontaktu: Paulina Kaminska, tel.: 59 7260604.



8. Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji:

1) Administratorem danych osobowych jest Centrum Integracji Spolecznej w Ustce
z siedzibg przy ul. Ks. Kard. S. Wyszynskiego 5, 76-270 Ustka.

2) Inspektorem Ochrony Danych jest Piotr Szumko, z ktorym mozna kontaktowaé
si¢ e-mailowo: iod@cis.ustka.pl.

3) Administrator danych przetwarza dane osobowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze.

4) Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit c) Rozporzadzenia Parlamentu Eu-
ropejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0soéb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich da-
nych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

5) Podanie danych w celu rozpatrzenia wniosku rekrutacyjnego jest obowigzkowe i wynika z art. 22
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pra-
cownikach samorzadowych.

6) Dane osobowe przetwarzane bedg przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyj-
nego oraz okre§lonym w wymogach prawa.

7) Osoby, ktorych dane osobowe sa przetwarzane, posiadaja prawo dostgpu do danych osobowych
dotyczacych ich osoby, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania

8) Osoby, ktérych dane osobowe sa przetwarzane maja prawo wniesienia skargi do organu nadzor-
czego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9) Dane osobowe, ktére sg przetwarzane przez Centrum Integracji Spotecznej w Ustce nie bedg pod-
lega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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