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Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci
oglasza nabér na stanowisko w komérce wlasciwej do spraw ksiggowosci
liczba etatow 1

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

A) Wyksztatcenie srednie (preferowane wyzsze).

B) Staz pracy - co najmniej roczne doswiadczenie w zakresie rachunkowosci.

C) Kompleksowa znajomos$¢ problematyki rachunkowosci w jednostce budzetowej
samorzadu terytorialnego.

D) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

E) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz posiadanie pelni praw publicznych.

F) Brak prawomocnych orzeczen za przestgpstwa popetnione umyslnie.

2. Pozgdane wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

A) Znajomos¢ programéw komputerowych w  zakresie pakietu MS Office
w szezegolnosei Excel.

3. Zakres wykonywanych zadan;

A) Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami i zasadami obowiazujacymi dla
jednostki budzetowe;.

B) Sporzadzanie sprawozdann finansowych dotyczacych Slaskiego Centrum
Przedsigbiorczosci.

C) Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami.

D) Ksiggowanie syntetyczne i analityczne dokumentow ksiggowych.

E) Prowadzenie kasy slqskiego Centrum Przedsiebiorczodci.

F) Weryfikacja formalno-rachunkowa wnioskow beneficjentéw o ptatnosé.

G) Przekazywanie $rodkéw na rachunki beneficjentow,

H) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej powierzonych
zadan, tak aby mozliwa byla identyfikacja projektow oraz poszczegélnych
operacji bankowych.

I) Sporzgdzanie informacji na potrzeby monitorowania platnosci.

J) Prowadzenie ewidencji ksiegowej do rachunku biezacego 1 rachunkéw
pomocniczych.

K) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia.

L) Wprowadzanie danych do systemu informatycznego.

M) Zapewnienie bezpieczenstwa dokumentacji finansowo-ksiggowej.

4. Wymagane dokumenty:

A) List motywacyijny.

B) Zyciorys — CV.

C) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

D) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i staz
pracy stwierdzony $wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu.

E) Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych.

F) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umysinie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyla¢ lub skfada¢ osobiscie
w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym 1 dopiskiem:

wDotyczy naboru na stanowisko w komdrce wlasciwej do spraw ksiggowosci.”
na adres:

Slgskie Centrum Przedsigbiorczosci, ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzéw
lub skladaé osobiscie w sekretariacie Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci,
ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzéw, VII pigtro pok. 701C.

Termin skladania ofert uplywa w dniu 17 sierpnia 2009 r.

Dokumenty aplikacyjne skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie
sa przyjmowane wylgcznie w formie pisemnej (wyjatek stanowia dokumenty
aplikacyjne przestane drogg elektroniczng  opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu,
zgodnie z ustawg z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym —-Dz.U. Nr
130 z 2001 r. poz.1450)

5. Ofert¢ przekazang za posrednictwem poczty uwaza si¢ za zlozong w terminie, jezeli
zostala nadana w urz¢dzie pocztowym najpézniej w ostatnim dniu wskazanym
w ogloszeniu (decyduje data stempla pocztowego).

6. Do oferty mogg by¢ dolaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

7. Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych ziozonych po terminie ogloszonego
naboru.

8. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci http://bip.silesia-region.pl/scp oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Slaskiego Centrum Przedsigbiorczosci w Chorzowie,
ul. Katowicka 47.

9. Inne informacje
Ponizsze dokumenty:

¢ Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Slaskim Centrum
Przedsiebiorczosci ,

 Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
Wzor o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,
sa do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej hittp://bip.silesia-region.pl/scp
lub w Slaskim Centrum Przedsiebiorczosci w Chorzowie, ul. Katowicka 47,
VII pietro — sekretariat.

Ztozonych ofert nie odsylamy, a nie odebrane podlegaja zniszczeniu po uptywie 6-ciu
miesigcy od dnia ogtoszenia naboru.




