‘OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Kamienicy Polskiej
ogtasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze
w Centrum Ustug Wspélnych w Kamienicy Polskiej

I. Nazwa stanowiska pracy:

Gtdéwny Ksiegowy

Il. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)

obywatelstwo polskie lub innego panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, badz innych
panstw, ktorym na podstawie umdw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie potrzebnym do wykonywania
obowigzkow ksiggowego,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania prac na stanowisku ksiegowego i
spetnia minimum jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia '
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

b) ukoniczona $rednia, policealna lub pomaturaina szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiegowosci,

c) wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytoriainego minimum 4 lata,

bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawnych w zakresie:

- rachunkowosci i finansdw publicznych,

- sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j,

- prawa podatkowego (pdof, pdop, VAT), wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych,

- funkcjonowania jednostek organizacyjnych samorzgdu terytoriainego.



lll. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

6)

znajomos¢ zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu terytoriainego,
umiejetnos$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilansow,
rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planow
w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

znajomos$¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci CUW, tj. oprogramowania
firmy Vulcan, programu Ptatnik oraz znajomo$¢ obsitugi pakietu programéw MS Office (Word,
Excel),

posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadnosé, sumienno$é, odpowiedzialnosé, terminowose, umigjetnosé
korzystania z przepiséw prawa, umiejetnosé pracy w zespole, punktualnosc,

samodzielnos¢ i rzetelnosé przy wykonywania obowigzkow stuzbowych,

umiejetnos¢ kierowania zespotem podlegtych pracownikéw oraz umiejetnos¢ delegowania
kompetencji.

IV. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i zasadami, jednostek obstugiwanych oraz Centrum Ustug Wspélnych w Kamienicy Polskiej,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi jednostek obstugiwanych i Centrum Ustug
Wspolnych w Kamienicy Polskiej,

wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych jednostek obstugiwanych i Centrum Ustug Wsp6lnych w Kamienicy Polskiej,
nadzor nad terminowg ewidencjg ksiegowg i finansowa operacji gospodarczych na kontach
jednostek obstugiwanych i Centrum Ustug Wsp6inych w Kamienicy Polskiej,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych
jednostek obstugiwanych i Centrum ustug Wspéinych w Kamienicy Polskiej,

przeprowadzenie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodoéw i wydatkéw jednostek
obstugiwanych i Centrum Ustug Wspélnych w Kamienicy Polskiej,

wspétpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych,

wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez Dyrektora
Centrum ustug Wspolnych w Kamienicy Polskigj.



V. Wymagane dokumenty:

8)

9)

podpisany list motywacyjny,

podpisany zyciorys (Curriculum vitae z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowej
pracy zawodowej),

podpisane oswiadczenie zawierajgce nastepujgce dane osobowe kandydata:

- imie (imiona) nazwisko,

- date i miejsce urodzenia,

- obywatelstwo,

- miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

kserokopia dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem,

kserokopia dokumentow potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe — Swiadectwa
pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu, poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

podpisane os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania prac na
stanowisku giéwnego ksiggowego jednostki budzetowej gminy,

podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych,

podpisane o$wiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoséci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

podpisane o$wiadczenie o nie byciu prawomocnie skazanym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

10) w przypadku niepetnosprawnosci kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé

poswiadczona przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

11) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych

do realizacji procesu rekrutagcii.

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)
4)

Wymiar czasu pracy: 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa 0 prace.
Praca przy komputerze,

Praca wykonywana od poniedziatku do pigtku w wymiarze 40 godzin tygodniowo.



VII. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 0,00 %.

VIIl. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

Oferty i wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢c w terminie do
20.06.2022 r,, do godziny 12:00.

Oferty nalezy skitada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko
urzednicze — Giéwny Ksiegowy w Centrum Ustug Wspéinych w Kamienicy Polskiej”
Oferty, ktore wplyna do Centrum Ustug Wspolnych w Kamienicy Polskiej po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzulg: ,\Wyrazam zgodg na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.”
Miejsce ztozenia dokumentéw: Centrum Ustug Wspélnych w Kamienicy Polskiej, ul.
Konopnickiej 11A, 42-260 Kamienica Polska

IX. Informacje dodatkowe:

1)

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang indywidualnie powiadomieni telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy zostanie zawarta umowa na czas
okreslony z mozliwoscig dalszego zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w ramach procedury naboru nie
podlegajg zwrotowi.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob bedg zwrécone lub mogg by¢ odbierane osobiscie
przez zainteresowane osoby.

Kamienica Polska, 07.06.2022r.

Sl



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

Dziatajgc zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/ 46/ WE — dalej
w skrécie zwane RODO, informujemy, iz:

Administratorem danych osobowych Centrum Ustug Wspéinych w Kamienicy Polskiej
adres korespondencyjny: ul. Konopnickiej 11A, 42-260 Kamienica Polska.

Centrum Ustug Wspélnych wyznaczyto inspektora ochrony danych z ktérym mozesz sig
skontaktowaé pod ww. adresem lub iod.cuw@cuw.kamienicapolska.pl.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia danej rekrutacji, lub przysztych
proceséw rekrutacyjnych w przypadku jezeli zostata wyrazona zgoda na przetwarzanie
danych osobowych w kolejnych rekrutacjach.

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych wynika z art. 6 ust 1 :

pkt a) RODO (przetwarzanie danych osobowych jest zgodne z prawem jezeli osoba,
ktorej dane dotycza wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celow),

pkt b) RODO (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest
osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatah na zadanie osoby, ktorej dane
dotyczg, przed zawarciem umowy), kodeks pracy.

Odbiorcy danych osobowych: upowaznieni pracownicy do przetwarzania danych osobowych,
uprawnione organy lub urzedy panstwowe na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa.
Odbiorcami moga byé réwniez podmioty przetwarzajgce dane osobowe na podstawie
zawartej umowy powierzenia z Administratorem.

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane do momentu zakonczenia procesu rekrutacii.
W przypadku wyrazenia zgody na udziat w innych/kolejnych rekrutacjach bedziemy
przetwarzaé Panstwa dane osobowe przez okres 6 miesigcy od daty ztozenia dokumentow.

Posiadaja Panstwo prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia (w zakresie nie wymaganym przepisami prawa), ograniczenia przetwarzania,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu
na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest wymagane
przepisami prawa i odbywato sie na podstawie zgody.

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa UoDO (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/ Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy RODO.

Podanie przez Pania/ Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie
bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci wzigcia udziatu w procesie rekrutacyjnym.
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