, o UNIA EUR T
sgg %RPQAMLNY / il géskie Centrym EUROPEISK FUNDUSZ -: :
NAROUOWA STRATRCHA SPOINCACE smsk;;m g | edsighbiorezoici  ROZWOIU REGIONALNEGO "

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Z DNIA 9 listopada 2011 r.

Slaskie Centrum Przedsigbiorczosci, 41-500 Chorzéw, ul. Katowicka 47

L

II.

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
do spraw ksiegowosci
liczba etatéw: 2 etaty

Wymagania
1. Niezbedne

A)
B)

C)
D)

E)

F)
G)

H)
I

A)
B)
C)
D)
E)
F)

obywatelstwo polskie;
wyksztatcenie wyzsze, wyzsze licencjackie. Preferowany kierunek studidéw -
ekonomia, rachunkowosé;
doswiadczenie zawodowe: co najmniej roczne dodwiadczenie w zakresie
rachunkowosci;
Kompleksowa znajomos¢ problematyki rachunkowoéci w jednostce budzetoweJ
samorzqdu terytorialnego;
znajomos¢ ustaw i rozporzadzen wykonawczych:
0 samorzadzie wojewddztwa,
o rachunkowosci,
o finansach publicznych,
znajomosc¢ zasad funkcjonowania Europejskiego Funduszu Rozwoju
Reglonalnego,

¢ znajomosé regulacji dotyczacych Reglonalnego Programu Operacyjnego

Wojewddztwa Slqsklego na lata 2007 - 2013,

e umiejetnos$¢ obstugi komputera (MS Office, MS Windows, Open Office),
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
zgoda na przetwarzanie danych;
niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umysinie, nieposzlakowana opinia.

. Dodatkowe

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ szybkiego wyciggania wnioskéw;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnosé;

Zaangazowanie;

Zakres wykonywanych zadan:

A)
B)
C)

D)
E)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z przepisami i zasadami obowigzujacymi
dla jednostki budzetowej;

sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych Slqsklego Centrum
Przedsiebiorczosci;

ksiegowanie syntetyczne i analityczne dokumentéw ksiegowych;

prowadzenie kasy Slgskiego Centrum Przedsiebiorczosci;

weryfikacja formalno - rachunkowa wnioskéw beneficjentéw o ptatnosé;

W,



F) przekazywanie srodkéw na rachunki beneficjentéow;

G) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dotyczacej powierzonych
zadan, tak aby mozliwa byla identyfikacja projektéw oraz poszczegdinych
operacji bankowych;

H) sporzadzanie informacji na potrzeby monitorowania ptatnosci;

I) prowadzenie ewidencji ksiegowej do rachunku biezacego i rachunkéw
pomocniczych;

J) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;

K) wprowadzanie danych do systemu informatycznego;

L) zapewnienie bezpieczenistwa dokumentacji finansowo - ksiegowej

M) archiwizowanie dokumentoéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi w Lym
zakresie przepisami.

II1. Wymagane dokumenty:

A) list motywacyjny;

B) zyciorys - CV,;

C) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

D) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje
istaz pracy stwierdzony s$wiadectwem pracy lub zaswiadczeniem
0 zatrudnieniu;

E) oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych;

F) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych;

G) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwa s$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe. ]

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesyta¢ w zamknietych kopertach
z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci”.

na adres:

Slaskie Centrum Przedsiebiorczosci, ul. Katowicka 47, 41-500 Chorzéw

lub sktadac osobiscie w Sekretariacie VII pietro pok. 701

Dokumenty aplikacyjne przesylane droga elektroniczng musza by¢ opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym - Dz. U. Nr 130 z 2001 r. poz. 1450.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 21 listopada 2011 r.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne beda informowani indywidualnie o terminie
testu merytorycznego lub o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Iv. Aplikacje, ktére wptyna do Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci po terminie, nie
beda rozpatrywane. Oferte przekazang za posrednictwem poczty uwaza sie za
zlozong w terminie, jeZeli zostata nadana w urzedzie pocztowym najpozniej
w ostatnim dniu wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla pocztowego).

V. Do oferty moga by¢ dotaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje
z poprzednich miejsc pracy.

M.



VL Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej Slaskiego Centrum Przedsiebiorczosci http://bip.silesia-region.pl/scp,
http://scp-slask.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie élaskiego Centrum
Przedsiebiorczosci w Chorzowie, ul. Katowicka 47 niezwlocznie po
przeprowadzonym i zakonczonym naborze,

VIL.Inne informacje

1.

Dokumenty do pobrania:

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

o Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e Wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz o$wiadczenia o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

Dokumenty te sa dostepne réwniez w sekretariacie élqskiego-- Centrum

Przedsiebiorczosci.

Ztozonych ofert nie odsylamy, a nie odebrane podlegajg zniszczeniu po uptywie

6-ciu miesiecy od dnia ogloszenia naboru.

DYREKTOR
$laski¢go Centrum Przedsigbiorczosei

Pawel\Pikon



