Czestochowskie Centrum Swiadczen w Czestochowie

(nazwa stanowiska pracy)

Ogtoszenie o naborze na stanowisko gtownego ksiggowego w  Czestochowskim
Centrum Swiadczen w Czestochowie

Nazwa i adres jednostki.

Czestochowskie Centrum Swiadczen

42-217 Czestochowa ul. Ractawicka 12

Okreslenie stanowiska urzedniczego.

Giéwny ksiegowy

Wymiar czasu pracy: 1 pelny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Czestochowskie Centrum Swiadczen

42-217 Czqstochéwa ul. Ractawicka 12

Wymagania niezbedne.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania:

L.
2.
3.

7.

posiada obywatelstwo polskie,
ma pelng zdolnos$é do czynnoscei prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

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

wyksztalcenie wyzsze: preferowane kierunki finanse i rachunkowos¢, rachunkowosé
budzetowa, administracja publiczna,

posiada co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiggowosci w jednostkach samorzgdu
terytorialnego Iub dziale ksiggowosci w samorzadowych jednostkach
organizacyjnych,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

Wymagania dedatkowe.

1.
2.

biegta znajomosé ustawy o finansach publicznych i rachunkowoscei,

biegla znajomo$¢é zagadnien rachunkowosci budzetowe], przepiséw podatkowych,
placowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomos$é przepiséw z zakresu prawa samorzadowego, KPA, zamoéwien publicznych,
prawa pracy,




znajomos$¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej, swiadczen rodzinnych
i alimentacyjnych oraz wychowawczych,

podsiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, plandw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zalozenia,

umigjetnosé pracy w systemach informatycznych, w tym programoéw, ksiggowych,
sprawozdawczych 1 bankowych,

znajomo$é zasad ksiegowoscei budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw
publicznych,

odpowiedzialnosé, terminowosé i doktadnos¢ w realizacji powierzonych zadaf,
dyspozycyjnosé, kreatywnosc.

Zakres wykonvwania zadan na stanowisku.

L.

o
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10.
I1.

12.
13.
14.

15.

16

prowadzenie rachunkowosci Czestochowskiego Centrum Swiadczen zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

prowadzenia rozliczen z ZUS 1 US,

przygotowanie i1 skiadanie deklaracji, zgtoszen zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Kierownika
jednostki,

opracowanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow,

prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zadain wilasnych 1 zadan
zleconych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych,

sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz
nadzorowanie prawidlowosci potragcenn i kontrolowanie zgodnodci wydatkéw
z regulaminem i przepisami prawa,

rozliczanie Srodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw,

.rozliczanie zadluzenia dhluznikéw alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy

osobom uprawnionym do alimentéw,




17. gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji

18.

przewidzianej ustawa,

odpowiedzialnosé za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscia finansowo- ksiggowa
jednostki,

19. prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innych zadatt wynikajacych z aktoéw

prawnych regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiegowego,

20. wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, kidre na mocy prawa lub

21.

przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika CCS naleza do kompetencii
Gléwnego ksiegowego,

wspblpraca z Urzedem Miasta,

Wymagane dokumenty.

L.
2.
3.

el B AN

10.

11.

12.

list motywacyjny,
zyciorys — CV, uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowe;j,

oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
w zalaczeniu :

kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw), oraz kopie dokumentéw o ukoficzonych kursach,
szkoleniach podnoszacych kwalifikacje oraz kopie §wiadectw pracy potwierdzajacych
wymagany staz pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu na okre§lonym stanowisku,
w przypadku trwania zatrudnienia,

kserokopie zaswiadczen, certyfikatéw o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.,
kserokopie swiadectw pracy,
o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadezenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku,

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe,

os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pbzh. zm.) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202).

Dokumenty aplikacyjne takie jak list motywacyjny, cv winny by¢ opatrzone klauzula
»Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. (Dz. U. 22014 r. poz. 1182 z pd2n, zm.) i wlasnorecznym podpisem.

Miejsce i termin skladania dokumentow.

Oferty nalezy skladaé w sekretariacie Wydziatu Polityki Spolecznej Urzedu Miasta

Czestochowa 42-217 Czestochowa, ul. Slaska 11/13, pokdj 401 1V pietro. W zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Gléwny Ksiegowy, do dnia 07.02. 2017r.




Dokumenty, ktére zostang zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki beda umieszczone na tablicy ogloszen
Urzgdu Miasta Czestochowa oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Czgstochowskiego
Centrum Swiadczen.

Post¢powanie skladaé si¢ bedzie z:

1. Ietap - weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym oraz wstepna ocena merytoryczna
ztozonych dokumentéw. Po dokonaniu analizy formalnej dokumentéw aplikacyjnych
kandydaci zakwalifikowani do nastepnego etapu zostang powiadomieni telefonicznie
0 terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu. Osoby, ktére nie spelnig
wymogow formalnych nie bedg informowane.

2. 1I etap naboru - sktadajacej sie z dwdch czesci:

o testu kwalifikacyjnego w przypadku wiecej niz 5 kandydatdéw na oglaszane
stanowisko pracy po ocenie formalnej,

o rozmowy kwalifikacyjne;j.

Czestoch

Lidia Chef
/




