ZARZADZENIE NR 5/2021
Kierownika Centrum Integracji Spolecznej w Bytowie
z dnia 13 kwietnia 2021 r.

w sprawie naboru na stanowisko Gléwnego ksiggowego
w Centrum Integracji Spolecznej w Bytowie

Na podstawie art. 11, 13 i 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ nabor kandydatéw na stanowisko Gléwnego ksiggowego w Centrum
Integracji Spolecznej w Bytowie.

§ 2. Wymagania i kwalifikacje jakie powinni posiada¢ kandydaci przystepujacy do
naboru, sposéb ich udokumentowania oraz warunki przyjmowania dokumentéw
aplikacyjnych okreslone zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. W celu przeprowadzenia czynnosci naboru ustala si¢ komisje w skladzie:
1) Lucyna Rakowicz - Kierownik Centrum Integracji Spotecznej w Bytowie —
przewodniczaca komisji,
2) Dorota Socha - Podinspektor ds. kadr i administracji — cztonek komisji,
3) Ewa Predel — Podinspektor ds. ustug opiekunczych — cztonek komisji.

2. Komisja dziata do czasu zatrudnienia kandydata na stanowisku, bez wzgledu na
liczbe przeprowadzonych naboréw.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Centrum Integracji
Spotecznej w Bytowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 5/2021
Kierownika CIS w Bytowie
z dnia 13.04.2021 r.

Kierownik
Centrum Integracji Spolecznej w Bytowie

oglasza nabor kandydatéw na stanowisko Gtéwnego ksiggowego
w Centrum Integracji Spolecznej w Bytowie

I. Nazwa i adres jednostki

Centrum Integracji Spotecznej w Bytowie
ul. Mila 26

77-100 Bytow

tel./faks 59 822 26-16

I1. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Glowny ksiegowy : 1/2 etatu
Rodzaj umowy: umowa o prace

III. Wymagania formalne

Osoba ubiegajgca si¢ o stanowisko Gtéwnego ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie

z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305), nastepujace

niezbedne wymagania:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czlonkowskiego 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,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw Glownego ksiegowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w  ksieggowosci,

b) ukoriczyla Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw.




IV. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;.

2. Znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

3. Znajomo$¢ przepiséw podatkowych.

4. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym: finansowo-ksiegowych.

5. Znajomos¢ zasad rozliczania funduszy unijnych, wspétfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

. Zakres zadan wykonywanvch na stanowisku

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienigznymi z rachunku jednostki.

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostki oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4. Opracowanie budzetu jednostki i sprawozdawczosci w tym zakresie.

5. Nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych.

6. Archiwizowanie zgodnie z przepisami dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

7. Dokonywanie przelewow droga elektroniczng.

8. Wystawianie faktur, rachunk6w i innych dokumentéw ksiggowych.

9. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepiséw wewngtrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji
Gléwnego ksiegowego.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Stanowisko w biurze trzyosobowym, usytuowanym w siedzibie Centrum Integracji
Spotecznej w Bytowie ul. Mita 26, na parterze. Praca w wymiarze 4 godziny dziennie,
w tym przy komputerze, od poniedziatku do piatku.

VII. Wymagane dokumenty

1.
. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace,

*®

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych staz pracy (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia),

Kserokopia dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

Kserokopie innych dokumentéw poswiadczajacych posiadane kwalifikacje, uprawnienia,
szkolenia, kursy,

Os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie i o posiadaniu petnej zdolnosci do

czynnosci prawnych,

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$lne przestepstwa skarbowe ( w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany
jest dostarczy¢ zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku

Glownego ksiegowego,

10. Oswiadczenie o posiadaniu do§wiadczenia w wykonywaniu czynnosci na stanowisku



Glownego ksiegowego,

11. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do

celow naboru ( wzor o$§wiadczenia dolaczony do ogloszenia o naborze),

12. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz. U. 22019 r., poz.
1282) jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci.

Poswiadczenia Kopii dokumentéw za zgodnos¢ z oryginalem dokonuje kandydat.
Dokumenty sporzadzone przez kandydata, powinny by¢ podpisane przez kandydata.

VIII. Dodatkowe dokumentv

1. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe umiejetnoscei i kwalifikacje.

IX. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu marcu 2021 r. w Centrum Integracji Spotecznej w Bytowie wskaznik
zatrudnienia 0sOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz  6%.

X. Termin i miejsce skladania dokumentéw

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ lub przestaé ( liczy si¢ data wptywu do
Centrum) w terminie do dnia 26 kwietnia 2021 r. do godz. 15 00 w Centrum Integracji
Spotecznej w Bytowie ul. Mita 26 , 77-100 Bytéw, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabér kandydatéw na stanowisko Gléwnego ksiegowego w Centrum Integracji
Spolecznej w Bytowie”.

2. Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

XL Inne informacje

1. Kandydaci spetiajacy wymagania formalne, zostana zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru i powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Informacje o przebiegu naboru i jego rozstrzygnieciu zostang upowszechnione w BIP
Urzgdu Miejskiego w Bytowie i na tablicy ogtoszenn Urzedu Miejskiego w Bytowie.

3. Dodatkowych informacji udziela kierownik Centrum Integracji Spolecznej pod numerem
telefonu 59 822 26-16.

4. Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie beda zwracane.

R



Zalacznik nr 1 do ogloszenia

o0 naborze na stanowisko Gléwnego ksiegowego
w Centrum Integracji-Spolecznej w Bytowie

z dnia 13.04.2021 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMi0NA) 1 NAZWISKO ...eevevrieiririeicieieiet ettt es e e

Data urodzenia

M A R R R R R P S R T YT T T T T T T PR

..................................................................................................................

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

..................................................................................................

...............................................................................................................................................

(zawod, specjalno$c, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

...............................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupeienia wiedzy lub umiejetnosei)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

..........................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym
faktycznym.

.........................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2 do ogloszenia

o naborze na stanowisko Gléwnego ksiegowego
w Centrum Integracji Spolecznej w Bytowie

z dnia 13.04.2021 r.

OSWIADCZENIE

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

W zwigzku z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Centrum Integracji Spotecznej
w Bytowie na Stanowisko ... o$wiadczam, ze
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych zdnia ............................... ,

Jednoczesnie, przyjmuje do wiadomosci, ze:

1) administratorem moich danych osobowych jest Kierownik Centrum Integracji Spoteczne;j
w Bytowie, adres: Centrum Integracji Spotecznej w Bytowie, ul. Mila 26, 77-100 Bytow,

2) moje dane osobowe bedg przetwarzane wykacznie w celu realizacji procesu rekrutacji,

3) moje dane osobowe moga zosta¢ udostepnione innym podmiotom, upowaznionym na
podstawie odrgbnych przepiséw prawa,

4) podanie danych jest dobrowolne, przy czym nie podanie danych okreslonych w art. 22!
§ 1 Kodeksu pracy spowoduje, ze zfozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana,

5) mam prawo dostepu do tresei swoich danych i ich poprawiania,

6) zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy zdnia ..................

...........................................................................................

(miejscowosé¢ i data) (wlasnoreczny, czytelny podpis osoby,
ktérej dane dotyczg)



Zatacznik nr 3 do ogloszenia

o0 naborze na stanowisko Gléwnego ksiegowego
w Centrum Integracji Spolecznej w Bytowie

z dnia 13.04.2021 .

Klauzula informacyjna
dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Centrum Integracji
Spotecznej w Bytowie.

Adres: Centrum Integracji Spolecznej w Bytowie, ul. Mita 26, 77-100 Bytow.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Centrum Integracji Spotecznej w Bytowie pod
adresem e-mail: kingamilczarek@bodo24.pl

3) Dane osobowe zbierane sa w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie art. 221 §1
Kodeksu pracy.

4) Pozyskane dane beda przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych lub do momentu odbioru dokumentéw przez kandydata po zakonczonej
rekrutacji.

5) Dane nie b¢da udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie odrebnych
przepiséw prawa.

6) Przysluguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu.

7) Moze Pani/Pan w dowolnym momencie wycofa¢ zgode na przetwarzanie danych, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej kandydatury na p6Zniejszym etapie
rekrutacji.

8) Przysluguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9) Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.

Bytéw, dnia 13.04.2021 r.



