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Dyrektor Centrum Integracji Spolecznej w Lojewie

oglasza nabor na stanowisko pracy — inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
w Centrum Integracji Spolecznej w Lojewie

Nabor zostaje ogloszony na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1292 z p6zn. zm.).

1. Inspektorem ds. ksiggowosci budzetowej w Centrum Integracji Spotecznej moze by¢ osoba, ktéra:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

ma obywatelstwo polskie;

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane na tym stanowisku;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku;

nie byl/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo umyslne;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

posiada wyksztalcenie wyzsze;

posiada tacznie co najmniej pigcioletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem :

1)
2)

3)

4)

co najmniej roczne do$wiadczenie w pracy na stanowisku ksiegowym;

biegta znajomosé komputera (Word, Excel, Internet);

znajomos¢ przepisdw: ustawy o zatrudnieniu socjalnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci;

sumiennos¢ i rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy, gotowos¢ do stalego podnoszenia
swoich kwalifikacji.

3. Wskazanie zakresu zadan :
W szczegdlnosci do zadan inspektora ds. ksiegowosci budzetowej naleza:

1.

2.

10.

11.
12,
13.

14.
5
16.

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow,

sprawdzanie dowodéw  ksiggowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi,
administrowanie majatkiem Centrum, w tym przeprowadzanie spisow inwentaryzacyjnych
oraz spisOw z natury zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie spraw formalno-prawnych dotyczacych obiektéw i pomieszczefi zwigzanych
z dziatalnoscig CIS,

prowadzenie gospodarki majatku CIS,

prowadzenie kasy Centrum,

przyjmowanie wplat gotéwkowych oraz dokonywanie wyplat w oparciu o sprawdzone
i zatwierdzone do wyplaty dokumenty,

codzienne przyjmowanie gotowki i innych dowodéw dokumentujacych sprzedaz ushug
od wszystkich os6b obstugujacych kase fiskalng na podstawie wydrukow z kasy fiskalne;j,
sprawdzanie zgodnosci zdanej przez osoby obstugujace kase fiskalng gotowki z dokumentami
przez nich przygotowanymi,

sprawdzenie i uzgodnienie zgodnosci raportu fiskalnego okresowego na koniec kazdego
miesigca z przychodami ze sprzedazy ushug, :

sporzadzanie dobowych rozliczen kasy fiskalnej za kazdy dzien,

sporzadzanie raportow kasowych zgodnie z instrukcjg kasowa,

segregowanie, kompletowanie pakietow banknotéw oraz przygotowanie bilonu do wptaty
na rachunek bankowy, zgodnie z wymogami banku,

prowadzenie spraw w ramach ustawy prawo zamo6wien publicznych,

analiza ofert sprzedazy materiatléw do dziatalno$ci wytworczej Centrum,

promocja oferty produkcyjnej Centrum na rynku lokalnym,



17.

18.
19.

20.
21,
22,

pozyskiwanie potencjalnych nabywcéw produktow dziatalnosci wytworczej prowadzonej
przez Centrum,

prowadzenie kampanii marketingowej dziatalno$ci wytworczej i ushugowej Centrum,
projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji oraz prowadzenie
spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej,

kontrola realizacji zlecen organéw kontroli zewnetrznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywanych skarg, wniosk6w i zazalefi,

prowadzenie archiwum zaktadowego.

3. Wymagane dokumenty :
1) curriculum vitae wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

osobowych (zgodnie z Ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych - Dz.U.
z 2019, poz. 1781 z p6zn. zm.);

podanie o przyjgcie na stanowisko objete naborem;

list motywacyjny;

kserokopig¢ dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska
pracownika socjalnego w Centrum Integracji Spolecznej w Lojewie;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych odpowiedni staz pracy;

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci;

oswiadczenie o niekaralnosci;

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym

naborem.

4. Forma, miejsce i termin sktadania ofert :

Wszystkie kserokopie dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodnos$é z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Integracji
Spofecznej w Lojewie, Lojewo 21, 88-100 Inowroctaw z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
»Pracownik socjalny w Centrum Integracji Spotecznej w Lojewie - zastgpstwo” lub przestane poczta
w terminie do dnia 12.07.2021 r. godz. 14.00

Aplikacje, ktére wptyng po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Inowroclaw oraz na tablicy informacyjne;j.

Lojewo, 1.07.2021 r. Dyrdktor

Centrum Integ acji Spotecznej
wlkojewie

Michat R{chtowski



