OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - GLOWNY KSIEGOWY
W CENTRUM ADMINISTRACYJINYM NR 2 W LODZI UL. MARYSINSKA 100

Dyrektor Centrum Administracyjnego nr 2 w Lodzi ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na

wolne stanowisko urzednicze — glowny ksiegowy w Centrum Administracyjnym nr 2 w Lodzi,
ul. Marysinska 100, 91-851 Lodz.

1. Stanowisko pracy: glowny ksiggowy
Wymiar czasu pracy: 1 etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

a)
b)

c)

d)

f)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystania W petni praw publicznych;

niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu,
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa karno — skarbowe;

ukonczone jednolite  ekonomiczne studia  magisterskie, wyzsze studia zawodowe
o kierunku ekonomicznym, uzupehiajgce studia magisterskie o kierunku ekonomicznym lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniego doswiadczenia zawodowego
w ksiggowosci lub wyksztatcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 6-letnie doswiadczenie
zawodowe W ksiggowosci;

znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie: rachunkowos$ci, finansow publicznych, zamowien
publicznych, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o pomocy
spotecznej, o pracownikach samorzadowych, przepiséw dotyczacych podatkoéw, ubezpieczen
spotecznych, prawa pracy, podatku VAT;

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiggowego w jednostce sektora finanséw publicznych
minimum 3 lata;

znajomos$¢ ksiggowosci budzetowe;;

umiejetnos$¢ tworzenia finansowych procedur wewnetrznych;

biegta obstuga komputera, w tym programow ksiggowych firmy Wolters Kluwer S.A. (ProgMan),
sprawozdawczosci 1 bankowosci elektronicznej oraz programéw komputerowych stuzacych do
obstugi biurowej (edytory tekstow, arkusze kalkulacyjne);

nieposzlakowana opinia;

samodyscyplina, komunikatywno$¢, dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan,
terminowo$¢, sumienno$¢, dobra organizacja czasu pracy.

4. Zadania wykonywane na stanowisku:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

D)

)
K)

prowadzenie obstugi finansowej Centrum Administracyjnego nr 2 w Lodzi oraz Domoéw Dziecka
nr4,11112 w Lodzi;

prowadzenie rachunkowosci jednostek;

zapewnienie odpowiedniego przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji ksiggowej, ksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych;

opracowywanie planow budzetowych;

przygotowywanie projektu budzetu oraz kontrola realizacji planow i wydatkow budzetowych;
przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych;

prowadzenie pelnej ksiggowosci placowek;

terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych oraz innych
zwigzanych z realizacjg zadan jednostek;

wykonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

prowadzenie spraw dotyczacych inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz finansowego jej
rozliczania;

kontrola prawidlowosci rozliczen w ramach gospodarki magazynowej;



I) organizowanie i doskonalenie systemu obiegu dokumentéw i ich kontroli;
m) prowadzenie korespondenciji w zakresie spraw finansowych.

5. Wymagane dokumenty:

a) CV wraz z listem motywacyjnym;

b) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

c) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, ewentualne
dodatkowe uprawnienia i kwalifikacje;

d) Kserokopie $wiadectw pracy i/lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia;

e) Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz Ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne;

f) Os$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

g) Oswiadczenie, ze kandydat nie byt jak rowniez nie jest prawomocnie skazany za przestepstwa,
0 ktorych mowa w art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22016 1., poz. 1870 z pdzn. zm.);

h) Oswiadczenie, Zze kandydat nie byt, jak rowniez nie jest karany karg zakazu petnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.
168, z pézn. zm.);

i) Os$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajacym podj¢cie pracy na stanowisku glownego
ksiggowego;

J) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko glownego ksiggowego, zgodnie z ustawia
z dn. 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z p6zn. zm.).

6. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie placowki w godz. 9-15 (pn.-pt)
lub przestaé listem poleconym na adres Centrum Administracyjnego nr 2 w Lodzi, ul. Marysinska 100,
91-851 1.6dz, w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem zwrotnym,
z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko gtownego ksiegowego”, w nieprzekraczalnym terminie do dnia
2marca 2017 r. (decyduje data faktycznego wptywu do placoéwki). Oferty, ktore wplyna po
wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbgdzie si¢ dniu 3 marca 2017 r. 0 godz. 9:00 w siedzibie placowki.

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Centrum Administracyjnego nr 2
w Lodzi.

Kandydaci, ktorych oferty spetniaja wymogi formalne niniejszego ogloszenia, zostang dopuszczeni do
dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placowce zostang dotagczone do
akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane w sekretariacie Centrum Administracyjnym
nr 2 w Lodzi przez okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o naborze. W tym okresie
kandydaci beda mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem, nieodebrane dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

Niezwtocznie po zakonczeniu naboru, informacja o jego wyniku zostanie podana do publicznej
wiadomo$ci na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta +todzi
(http://bip.mops.lodz.pl).

Dyrektor
Centrum Administracyjnego nr 2
mgr Andrzej Baranowski



