., OGLOSZENIE
O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie ogtasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Integracji Spotecznej
w Legionowie, z siedziba przy ul. gen. Wi. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo.

1. Nazwa stanowiska pracy:

Gtéwna/y Ksiegowa/y (1/5 etatu, umowa o prace na czas okreslony, planowany termin
rozpoczecia pracy - II potowa sierpnia 2014r.)

Wynagrodzenie wspéifinansowane ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

2. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réowniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. nr 223, poz. 1458, z pézn.zm.)),

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyéinie,

4) wyksztatcenie i doswiadczenie (niezbedne jest spetnienie jednego z ponizszych
kryteriow):

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiéw  zawodowych,  uzupetniajacych ekonomicznych  studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomosc¢ obstugi pakietu biurowego np. MS Office (Word, Excel) i przegladarki
internetowej np. Internet Explorer,

2) znajomosc¢ teoretyczna i praktyczna zagadnien dotyczacych finanséw i rachunkowoéci
wraz z zasadami prowadzenia ewidencji finansowo-ksiegowej,

3) znajomos¢ komputerowych programéw ksiegowych, ptacowych, do planowania
budzetowego oraz sprawozdawczosci budzetowej,

4) znajomosc¢ prowadzenia ksiegowosci w jednostkach budzetowych,

5) doktadnos¢, skrupulatnosé, rzetelno$é, systematycznosé,

6) umiejgtnos¢ pracy w sytuacjach stresowych, podejmowania samodzielnych decyzji
i rozwigzywania problemow, analizy i syntezy informacji, dobrej organizacji pracy wia-
snej, skutecznej komunikacii,

4. Zakres wykonywanych zadan:

Do zakresu obowigzkéw Gtdéwnej/go Ksiegowej/go nalezy w szczegdlnosci:

L.

Prowadzenie rachunkowosci CIS zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
polegajace zwitaszcza na:

1) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) ochrone mienia bedgacego w posiadaniu CIS,

c) sporzadzanie kalkulacji wynikéw kosztéw wykonanych zadan oraz sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej,

2) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiag rachunkowych CIS oraz sporzadzaniu
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2.

kalkulacji wynikowej kosztow wykonawczych zadan i sprawozdawczodci budzetowej
i finansowej w sposéb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu CIS oraz terminowe i prawidtowe rozliczanie
0s6b majatkowo odpowiedzialnych za powierzone mienie,

c) prawidtowe iterminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych
dokonywanie rozliczen finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej CIS zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajace
zwlaszcza na:

1) opracowaniu projektu planu finansowego,

2) wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych,

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

4) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan.

3. Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych

4,

bedacych w dyspozycji CIS.
Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

1) wstepnej biezacej inastepczej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkdw,

2) wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw operacji gospodarczych i finansowych,

3) nastepczej kontroli operacji gospodarczych CIS stanowigcych przedmiot ksiegowan
zwigzanych z operacjami gospodarczymi i finansowymi.

. Przygotowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa oraz dokonywania ich analiz.

. Systematyczne informowanie Kierownika CIS o sytuacji finansowej Centrum oraz

przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli dokumentéw niezgodnosci z obowigzujacymi
przepisami lub naruszajgcych ustalony obieg dokumentdw.

Do zakresu obowigzkéw Gtéwnej/go Ksiegowej/go w zakresie administracji i kadr nalezy
w szczegolnosci:

1.

Prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy oséb zatrudnionych
w CIS.

. Prowadzenie ewidencji indywidualnych upowaznien i petnomocnictw wydanych przez

Kierownika CIS.

. Sprawowanie nadzoru i kontroli dyscypliny pracy oraz przestrzeganie przepiséw regulaminu

pracy i kodeksu pracy.

. Sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli.

Kontrola realizacji zalecer organéw kontroli zewnetrznej.
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6. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskdéw i zazalen.

7. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem terminowosci wykonywania badan okresowych
pracownikow i prowadzenie stosownej ewidencji.

8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydawaniem polecenn wyjazdéw stuzbowych oraz
legitymacji ubezpieczeniowych.

9. Prowadzenie rejestréw wykorzystanych urlopéw.

10. Kompletowanie dokumentacji i przygotowanie wnioskéw o emerytury i renty pracownikéw
CIs.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem, awansowaniem oraz karaniem
pracownikow.

12. Prowadzenie gospodarki kasowej i srodkami ruchomymi.

13. Prowadzenie spraw formalno - prawnych dotyczacych obiektéw i pomieszczen zwigzanych
z dziatalnoscig CIS.

Do pozostatych zadan Gtéwnej/go Ksiegowej/go nalezy:

1. Zapewnienie prawidtowej i terminowej realizacji merytorycznych zadan.

2. Prowadzenie i zabezpieczanie dokumentacji dotyczacej prowadzonych spraw zgodnej
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

3. Opracowywanie okresowych i rocznych planéw pracy.
4. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy i udziat w szkoleniach.

5. Wzajemna wspdtpraca z pracownikami CIS w zakresie opracowywania analiz, informacji
i opinii.

6. Parafowanie pism wychodzacych przed skierowaniem ich do podpisu.

7. Wykonywanie w uzasadnionych przypadkach, zadann dodatkowych nie objetych zakresem
czynnosci zleconych przez Kierownika.

8. Inicjowanie i popieranie inicjatyw w zakresie zadan okreslonych w programie dziatania CIS.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu i poza nim, bezpieczne warunki pracy, budynek
wyposazony w podjazdy oraz winde dostosowang do wézkéw inwalidzkich, ciggi
komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach, w budynku na parterze znajduje sie
toaleta dostosowana do wézkéw inwalidzkich, w pomieszczeniu pracy dojécia i przejécia
nie odpowiadajq szerokosci dla wézkéw inwalidzkich, drzwi do pomieszczenia pracy z
dostepem na klucz na wysokosci 1m,

2) stanowisko pracy: zwigzane z pracg przy komputerze oraz kontaktami z klientami
wewnetrznymi i zewnetrznymi.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany odrecznie,

2) zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisany odrecznie,

3) kserokopie swiadectw pracy dokumentujace wymagany staz pracy lub/i zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku pozostawania w stosunku pracy (po$wiadczone za zgodnoé¢ z
oryginatem przez kandydata),

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata),
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5) podpisane odrecznie jedno o$wiadczenie kandydata zawierajace:
e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
e oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych,
e oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oswiadczenie, iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo umysine scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe,

® wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych,

do pobrania ze strony www.bip.powiat-legionowski.pl- Strona Gtdwna/Ogtoszenia/Nabor

na wolne stanowiska pracy/Rok 2014/Druki do pobrania/O$wiadczenie)

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego (dotycz oséb
nieposiadajacych obywatelstwa polskiego) (poswiadczone za zgodno$é z oryginatem
przez kandydata).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesiqcu poprzedzajacym date upublicz-
nienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w  rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byt nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobi$cie w zamknietej kopercie z podanym
imieniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym i numerem telefonu kontaktowego kandydata,

w kancelarii Starostwa Powiatowego w Legionowie lub za posrednictwem poczty na adres
Powiatowego Centrum Integracji Spotecznej w Legionowie, ul. gen. Wt. Sikorskiego 11, 05-119
Legionowo (decyduje data wplywu dokumentéw) w terminie do dnia 14.08.2014r. do
godz. 16.00 z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko: Gtéwna/y Ksiegowa/y Powiatowego Centrum
Integracji Spotecznej”,

Wymagane dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny oraz CV powinny byé opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997r. 0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926
z pézn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z

2008r. Nr 223, poz. 1458 ).

Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Wytypowani kandydaci zostang pisemnie (np. pocztg elektroniczng) Ilub telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat wytoniony w drodze
naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢:

- oryginaty lub potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie $wiadectw pracy, dyploméw
i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (oryginaty
dokumentow do wgladu),

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

Dorota?r'bel S6recka
VA

2

KierownikK Powiatowego

Centrum Integracji Spotecznej

Legionowo, dnia 04.08.2014r.
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