Ogloszenie 0 wolnym stanowisku pracy Glowny Ksiegowy

Kierownik samorzagdowego zaktadu budzetowego - Centrum Integracji Spotecznej
w Drezdenku ogtasza nabdr na stanowisko:

Glowny Ksieggowy Centrum Integracji Spotecznej w Drezdenku
Wymiar czasu pracy: 3/4 etatu

Informuj¢, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Integracji Spolecznej w Drezdenku, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych wynosi ponad 6%.

Do gléwnych obowigzkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:
v Prowadzenie ksiegowosci jednostki
v" Wykonanie dyspozycji $rodkami pienieznymi
v" Dokonania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym
v Dokonania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych
v' Opracowanie projektow dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci
Sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z wykonania przychodow i kosztow
oraz kwartalnych, poétrocznych, rocznych informacji i sprawozdan z wykonania
budzetu
Wspolpraca przy opracowaniu projektu budzetu
Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej
Sporzadzenie rocznego bilansu
Nadzor rachunkowy nad wychodzacymi przelewami CIS
Prowadzenie funduszu socjalnego jednostki
Rozliczanie delegacji pracownikéw
Prowadzenie ewidencji syntetycznej analitycznej $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych
Naliczanie umorzen $rodkow trwatych, sporzadzenie sprawozdan dot. $rodkow
trwatych
Kontrola wewngtrzna — list, faktur, umow, przelewow
Kontrola i rozliczenie inwentaryzacji
Konstruowanie i prowadzenie zaktadowego planu kont
Nadzor nad przechowywaniem i archiwizacja dowodow ksiegowych
State kontrolowanie stopnia zaangazowania wydatkdw, zagrozen przekroczenia
lub niewykonania planu, zarowno w catosci, jak 1 w poszczego6lnych paragrafach,
terminowe rozliczanie nalezno$ci i zobowigzan
Naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,
Fundusz Pracy
v Prowadzenie ewidencji i rozliczen podatkowych wraz naliczaniem i rozliczaniem
podatku VAT
v Sporzadzenie rocznego podatku dochodowego od o0so6b fizycznych dla
pracownikow i uczestnikow centrum (PIT — 11)
v Naliczanie kapitalu poczatkowego (Rp -7)
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Przygotowanie materialow dotyczacych zasitkéw chorobowych przekazywanych
do ZUS

Prawidtowe naliczanie i terminowe przekazywanie skladek z tytulu ubezpieczen
spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego i terminowe przekazywanie sktadek z
tytutu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego, Funduszu Pracy
Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw oraz $wiadczen dla uczestnikow
centrum oraz ich rozliczanie

Wspolpraca z komornikami w sprawie zaj¢¢ wynagrodzen i §wiadczen
Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach

Prowadzenie teczek osobowych pracownikoéw

Przygotowanie umow o prace, umow zlecenia, itp.

Wydawanie zaswiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz uczestnictwem w
centrum

Nadzor nad prawidlowoscig wykorzystania urlopdw  wypoczynkowych,
terminowos$cig wykonywania badan lekarskich i1 szkolen w zakresie bhp 1 ppoz.
Sporzadzenie sprawozdan do GUS, rocznego sprawozdania z wykonanych
zamowien do Urzedu Zamowien Publicznych, rocznego sprawozdania z zakresu
dziatalnosci CIS dla Wojewody Lubuskiego i Burmistrza Drezdenka
Wykonywanie innych obowigzkoéw okreslonych w przepisach szczegoélnych
bedacych w kompetencji gtownego ksiggowego.

Wymagania konieczne:
posiadanie obywatelstwa polskiego,
posiadanie pelnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw

>
>
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publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za umyslne przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwa
skarbowe,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

v’ ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci

v" ukonczyla $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
Co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci

v’ jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdéw na podstawie odrebnych
przepisow

v’ posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych
przepiséw

Wymagania pozadane:

» znajomos$¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci, w tym ustawy o rachunkowosci
budzetowe;j i ustawy o finansach publicznych

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows (pakiet MS Office),

>

znajomos¢ programéw Kadry i Ptace, Eurobudzet, SjoBestia

» Znajomos$¢ rozliczenia $rodkow finansowych na zadania realizowane w ramach

programow wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej



znajomos$¢ przepisow prawa samorzagdowego, W tym znajomos¢ ustaw o: samorzadzie
gminnym
komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole
dyspozycyjnos¢, samodzielnos¢ 1 kreatywno$¢ w dziataniu
doktadnos¢, skrupulatnos$¢
znajomos$¢ przepisOw podatkowych ze szczegdlnym uwzglednieniem naliczania
i rozliczania podatku VAT

» gotowos¢ podjecia pracy z dniem 1 marca 2022 r.
Warunki pracy na stanowisku:
Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okre§lone
przepisami bezpieczenstwa i1 higieny pracy. Stanowisko miesci si¢ na pierwszej kondygnacji
budynku CIS w Drezdenku przy ul. Warszawskiej 4. Do budynku prowadzi jedno wejscie od
ul. Warszawskiej 4, na wejsciu do budynku znajduje si¢ prog, a do pomieszczen biurowych
prowadza schody.
Forma nawigzania stosunku o prac¢: umowa o prace w wymiarze ¥ etatu. Pierwsza umowa
zawarta jest na okres do szesciu miesiecy.
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Zainteresowane 0soby prosimy o0 zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)
opatrzone podpisanym o$wiadczeniem kandydata o tresci jak w cze$ci: Dane osobowe —
Klauzule informacyjne, z nastepujacymi dokumentami:

» oswiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dowodu osobistego,

» oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,

» os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat
zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,
wystawionego nie wczesniej niz 3 miesigce przed rozpoczeciem pracy),
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,
kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu),
kopie dokumentow potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia, kursy,
certyfikaty umiejetnosci),
oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na pracg na wskazanym
stanowisku (w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie do wskazanego lekarza medycyny pracy).

Wymagane jest, aby wszystkie dokumenty aplikacyjne byly wlasnorecznie podpisane.
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W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu
pracodawcy oryginalow dokumentow.

Komplet dokumentéw wraz z danymi teleadresowymi, w zamknietej kopercie z dopiskiem
»stanowisko Glowny Ksiegowy CIS w Drezdenku” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie
Centrum Integracji Spotecznej w Drezdenku ul. Warszawska 4 lub droga pocztowa na adres:

Centrum Integracji Spotecznej w Drezdenku
ul. Warszawska 4
66-530 Drezdenko

lub droga elektroniczng na adres: cis@drezdenko.pl w formie skanéw podpisanych
dokumentow (oryginaly dokumentow nalezy dostarczy¢ na rozmowe¢ rekrutacyjna),



mailto:cis@drezdenko.pl

w terminie do godz. 13:00, dn. 03 lutego 2022 r. (liczy si¢ data wplywu do Centrum
Integracji Spotecznej w Drezdenku)

Dodatkowe informacje dotyczace konkursu mozna uzyska¢é pod nr tel. 504 119 496.

Aplikacje, ktore wptyna do Centrum Integracji Spotecznej w Drezdenku niekompletne lub po
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wpltyng d Centrum Integracji Spotecznej niekompletne lub po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Po ocenie formalnej komisja rekrutacyjna przeprowadzi z kandydatami, ktorzy otrzymali
oceng pozytywng rozmowe kwalifikacyjng.

Jezeli liczba kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu bedzie wigksza niz 5 0sob,
rozmowa moze byé poprzedzona pisemnym sprawdzianem wiedzy z zakresu znajomosci
zagadnien zwigzanych ze stanowiskiem, na ktore prowadzony jest nabor.

Kandydaci z niepetnosprawnosciq przekazujq informacje dotyczqgcq niezbednych potrzeb
zwigzanych z umozliwieniem udziatu W drugim etapie.

Informacja o wynikach konkursu b¢dzie umieszczona na tablicy informacyjnej Centrum
Integracji Spotecznej w Drezdenku, ul. Warszawska 4, Urzedu Miejskiego w Drezdenku,
ul. Warszawska 1 oraz na stronie internetowej Centrum Integracji Spotecznej w Drezdenku
( www.cisdrezdenko.naszaplacowka.pl) w zaktadce aktualnosci, (www.bip.drezdenko.pl).

/- Romuald Frost
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DANE OSOBOWE - KLAUZULE INFORMACYJNE

Centrum Integracji Spotecznej z siedzibg przy ul. Warszawskiej 4, 66-530 Drezdenko (CIS),
przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu realizacji zadan ustawowych i statutowych, w
tym w sprawach dotyczacych przeprowadzania procesu rekrutacji kandydatow do roéznych
form zatrudnienia (umow o pracg, cywilnoprawnych, stazy, praktyk, wolontariatoéw) do czasu
jej zakonczenia, a w przypadku wyrazenia przez Panig/Pana wyraznej i dobrowolnej zgody
takze dla potrzeb przysztych rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w formie tradycyjnej oraz elektronicznej
Zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym art. 6 1 9 ust. 2 lit. B i h Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych (RODO) oraz ustawy z dnia 26 czerwca 19784
r. Kodeks pracy. (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz przepisami odsytajacymi do tych
ustaw.

Zgodnie z art. 4 pkt 7 RODO Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum
Integracji Spotecznej w Drezdenku reprezentowany przez Kierownika. Podanie danych
osobowych jest dobrowolne i wynika z obowigzku podania danych na podstawie przepisow
obowigzujacego prawa lub przepis innej ustawy zezwala na przetwarzanie danych bez
ujawniania faktycznego celu ich zbierania. Zgodnie z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w
procesie rekrutacji. Jest Pani/Pan zobowigzana/zobowigzany do ich podania, a konsekwencja
niepodania danych osobowych bedzie nieuczestniczenie w procesie rekrutacji.

W przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynika to z ustawy z
dnia 26 czerwca 19674 re. Kodeks pracy prosimy o zamieszczenie w przekazanych
(przestanych) dokumentach klauzul zgody na przetwarzanie danych osobowych —
,Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonym przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Centrum Integracji
Spolecznej w Drezdenku w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji”.

Jezeli wyraza Pani/Pan zgod¢ na wykorzystanie przekazanych danych do organizowanych
przez Centrum Integracji Spotecznej kolejnych rekrutacji prosimy o zamieszczenie zgody na
przetwarzanie danych w tym celu — ,,Ponadto, wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach
aplikacyjnych przez Centrum Integracji Spotecznej w Drezdenku, w celu realizacji przysztych
proceséw rekrutacyjnych”.

Dokumenty aplikacyjne beda wykorzystywane nie dtuzej niz 1 rok od ich otrzymania, a
nastgpnie zostang zniszczone.

Przetwarzane dane osobowe nie sg i nie beda udost¢pniane innym podmiotom poza
przypadkami, gdy obowiazek taki wynika z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa



lub zostanie na to wyrazona Pani/Pana zgoda. Dane nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego ani organizacji migdzynarodowej oraz nie bedg przetwarzane w Sposob
zautomatyzowany w ty rowniez w formie profilowania.

Ponadto informuje¢, ze nadzér nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych
osobowych w CIS w  Drezdenku realizuje  Inspektor  Ochrony danych
e-mail: marian_gorski@o2.pl; tel.: 501 546 915.

Kazdej osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do uzyskania informacji o zasadach
przetwarzania i zabezpieczenia danych oraz kontroli ich przetwarzania.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, o ile jest zgodne z przepisami powszechnie obowigzujgcego
prawa.

Prawo Pracownika do bycia zapomnianym, do przenoszenia danych oraz do bycia
zapomnianym nie znajduje zastosowania wobec danych osobowych przetwarzanych na
postawie art. 9 ust. 2 lit b i h RODO, w tym w szczegdlnosci wobec danych przetwarzanych
w ramach dokumentacji pracowniczej i innych przetwarzanych w oparciu 0 ww. przestanke.
Skorzystanie z prawa do wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie
lub ograniczenia ich przetwarzania nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktorego
dokonano na jej podstawie przed cofnigciem zgody lub ograniczeniem przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

lub innego organu kontroli gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie jego danych osobowych
narusza obowiazujace przepisy.

/-/ Romuald Frost



