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CENTRUM ADMINISTRACYJNE NR 3 w Lodzi
ul. Malachowskiego 74

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Gléwny Ksiegowy
Stanowisko pracy: Glowny Ksiggowy
Wymiar czasu pracy: caly etat
Rodzaj umowy: umowa o prace
Planowane zatrudnienie:  lipiec 2019 .

Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce wykonywania pracy w budynku nieprzystosowanym dla os6b z dysfunkcja ruchu.
Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Praca w pozycji siedzace;j.

Warunki dopuszczajgce do udzialu w naborze:

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralnos¢.

Brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

Niezbedne wymagania dla kandydata:

Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust.2 1 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych.

Ukonczenie ekonomicznych jednolitych studidow magisterskich, ekonomicznych, wyzszych
studiow zawodowych, uzupelniajagcych ekonomicznych studiow podyplomowych i
posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowos$ci lub ukonczenie szkotly $redniej,
policealnej lub pomaturalnej szkoty zawodowej o kierunku rachunkowos$¢ i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
zamowieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow
dotyczacych podatkdéw, ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy, ustawy o0 pomocy
spotecznej

Znajomos¢ ksiggowosci budzetowej (co najmniej 3-letnia praca w ksiggowosci budzetowej).
Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Znajomos¢ pakietu Microsoft Office, EXCEL, WORD.

Posiadanie znajomosci oraz umiej¢tnosci stosowania przepisow W zakresie wykonywanych
zadan.

Wymagania dodatkowe:

Umiejetno$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

Samodzielno$¢ w pracy oraz wilasna inicjatywa.

Poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ zadan, terminowos¢, rzetelnosci 1 doktadnosé.
Komunikatywno$¢ 1 umiejetnos¢ pracy w zespole.

Bezkonfliktowos¢, zyczliwos¢ 1 wysoka kultura osobista.

Zadania wykonywane na stanowisku:
¢ Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,



10.

11.

e Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

¢ Terminowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych budzetowych,

e Opracowywanie planéw budzetowych,

¢ Kontrola realizacji planow dochodow i wydatkow budzetowych,

¢ Nadzorowanie przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz jej finansowe

rozliczanie,

e Kontrola prawidtowosci rozliczen w ramach gospodarki magazynowej,

e Nadzor nad prowadzeniem obstugi kasowej oraz obstugi finansowo-ksiegowej rachunkoéw

bankowych,

¢ Dokonywanie kontroli dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

¢ Nalezyte przechowywanie i1 zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiggowych,

o Scista wspoltpraca z Dyrektorem

Wymagane dokumenty:

CV z listem motywacyjnym podpisane odrg¢cznie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

Kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych posiadany staz pracy (preferowany w

jednostkach budzetowych),

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.

e Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz zZe nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne, o§wiadczenie,
ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

e Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych
poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem,
dla potrzeb niezbgdnych dla jego realizacji 1 dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia,
na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymdg ustawowy, a zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, na czas realizacji umowy o prace.

Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i
nazwiskiem kandydata w sekretariacie jednostki w godzinach 9-14 lub przesta¢ listem
poleconym na adres: Centrum Administracyjne Nr 3, ul. Matachowskiego 74; 90-159 Lodz, z
dopiskiem ,,Nabor na stanowisko Glowny Ksiegowy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia
15 lipca 2019 r. (decyduje data faktycznego wptywu do placowki).

Oferty, ktore wptyng po wyznaczonym terminie nie zostang rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie si¢ w dniu 17 lipca 2019 roku o godzinie 10.00

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Centrum
Administracyjnego Nr 3 w Lodzi.

Kandydaci, ktérych oferty spelniaja wymogi formalne niniejszego ogloszenia, zostang
dopuszczeni do dalszego etapu naboru i powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej, nie p6zniej niz do dnia 18 lipca 2019 roku.



Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w Centrum
Administracyjnym Nr 3 zostang dolaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli
dokonywac¢ odbioru swoich dokumentoéw za pokwitowaniem. Po uptywie okresu 1 miesigca od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

Dyrektor
Centrum Administracyjnego Nr 3
w Lodzi

Bozena Kramarz



OBOWIAZEK INFORMACYINY:
Centrum Administracyjne Nr 3 w Lodzi spelniajac obowiazek informacyjny towarzyszacy
zbieraniu danych osobowych, zgodnie z trescig art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 951461WE (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych), informuje ze: Administratorem Panstwa danych Centrum Administracyjne
Nr 3 w Lodzi, z siedzibg przy ulicy Matachowskiego 74. Wszelkie dane otrzymane
od Panstwa postuzg do przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne
stanowisko urzednicze na ktory ztozono dokumenty, a w przypadku
zatrudnienia w celu realizacji umowy o prace i tylko w takim celu beda wykorzystywane.
Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajacym z art. 22 Kp oraz art. 7
ustawy o pracownikach samorzadowych. Zebrane dane b¢dziemy przetwarza¢ przez okres i na
zasadach okreslonych w procedurze naboru. We wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem przez Centrum Administracyjne Nr 3 w Lodzi danych osobowych mozna si¢
kontaktowa¢ z Inspektorem Danych Osobowych za pomoca poczty elektronicznej pod
adresem: centrum3lodz@gmail.com.
W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych maja Panstwo prawo do dostepu do swoich
danych, ich sprostowania oraz usunigcia, jesli minal czas w jakim przepisy prawa zobowigzuja
nas do ich przetwarzania.
Ponadto majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego. Podstawa prawna:
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych



