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tel. (32) 24-555-24 Swigtochtowice, 27.10.2021r.

Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach
41-605 Swietochtowice
ul. Sadowa 1

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT

Liczba etatéw: 1

Wymiar etatu: petny etat

Umowa o prace z wytonionym kandydatem zostanie zawarta na czas okreslony.

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)
C

f)
g)

a)
b)
c)
d)
e)

spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
okreslonych dla stanowisk urzedniczych w odniesieniu do posiadania obywatelstwa polskiego;
wyksztatcenie srednie oraz 3 lata stazu pracy lub wyksztatcenie wyisze oraz rok stazu pracy;

) niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslinie, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnosc¢ obstugi komputera;

znajomos¢ ustaw o zatrudnieniu socjalnym, samorzadzie terytorialnym, finansach publicznych, kodeks
postepowania administracyjnego, rozporzadzenia w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Wymagania dodatkowe:
samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnos¢, obowigzkowosé, kreatywnosé;

wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej;
umiejgtnosc organizacji pracy wiasnej oraz pracy w zespole;
odpornosc na stres;

prawo jazdy kat. B;

" 3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

1.

Prowadzenie obstugi kasowej na potrzeby jednostki Centrum Integracji Spofecznej w tym
w szczegolnosci:

realizacja wydatkéw budzetowych z rachunku bankowego poprzez pobranie do kasy gotowki,
dokonywanie wyptat gotdwkowych z kasy (zaliczki, delegacje i inne) oraz ich rozliczanie na podstawie
sprawdzonych pod wzgledem formalnym dokumentéw Zrédiowych i zastepczych przedktadanych do
wyptaty,

przyjmowanie wptat gotdwkowych z réznych tytutdw oraz odprowadzanie na rachunek bankowy
przyjetych srodkéw pienieznych,

biezgce uzupetnianie statego zapasu w kasie (pogotowie kasowe) oraz sporzadzanie raportow kasowych,

Obstuga rachunku bankowego w zakresie powierzonym (realizacja przelewéw ba nkowych)

Sprawdzanie kompletnosci i prawidtowosci formalno-rachunkowej dokumentacji ksiegowe]. Prowadzenie
terminarza naleznosci jednostki.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych érodkéw trwatych, w tym w szczegolnosci:



e terminowe i prawidtowe ewidencjonowanie $rodkéw trwatych na podstawie dokumentéw otrzymanych
z wydziatdw merytorycznych oraz pozostatych $rodkéw trwatych,

e biezgce uzgadnianie kont syntetycznych z kontami analitycznymi prowadzonej ewidencji ksiegowe;j,

e sporzadzanie niezbgdnych zatacznikoéw do bilansu w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowej.

5. Weryfikacja kont ksiegowych dotyczacych prowadzonych spraw oraz inwentaryzacja roczna tych kont.
Przygotowywanie dokumentacji do kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.
7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach.

o

4. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kopia $wiadectw ukonczonych szkét i dyplomu ukoriczonych studiéw, potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem;

d) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popefnione umysinie, scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe;

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz korzystania z petni praw publicznych;

f) kopie dokumentéw poswiadczajacych do$wiadczenie zawodowe, potwierdzone za zgodnosc z oryginatem;

g) oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej;

h) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku;

i) inne dokumenty poswiadczajgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

j) kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — zatacznik nr 1

k) Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu realizacji procesu naboru na wolne stanowiska
urzgdnicze w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach — zatacznik nr 2

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

6. Zasady przeprowadzania procedury rekrutacyjnej Kandydaci zostana poddani 3 etapowemu konkursowi:
| etap — ocena formalna dokumentdw,

Il etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci w formie testu,

Il etap — kandydaci, ktérzy uzyskajg powyzej 60% odpowiedzi prawidtowych w tescie przejdg do rozmowy
kwalifikacyjnej oceniajacej predyspozycje i zdolnosci ogélne.

Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum Integracji Spotecznej
w Swietochtowicach.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Konkurs na stanowisko Referent
w Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach” osobicie lub listownie w terminie do dnia 16.11.2021
r. naadres: Centrum Integracji Spotecznej w Swietochtowicach ul. Sadowa 1, 41 605 Swietochtowice.

Inne informacje

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie konkursu telefonicznie.

Liczy sig data wptywu dokumentdéw do jednostki.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumentacja ztozona w celach konkursowych przechowywana jest przez okres 3 miesiecy.
W przypadku nie odebrania niniejszej dokumentacji, po uptywie tego okresu dokumenty ulegajg zniszczeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 32/24-555-24.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.cis.swietochlowice.pl oraz
na tablicy ogtoszer Centrum Integraciji Spotecznej przy ul. Sadowej 1



