Lentrum Usiug WSPémYCh
s
63»910 ska Gérka

tel./ fax 6

B4 74 748

WP 69BIB084T0 RRGON S0DRORTOL © Miejska Gorka, dnia 09.01,2020 r.

CUW.2111.1.2020

Ogloszenie konkursu na wolne stanowisko urzednicze:
samodzielnego referenta do spraw ksiggowosci
w Centrum Uslug Wspoélnych

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019, poz. 1282) kierownik Centrum Ustug Wspdlnych oglasza
konkurs na wolne stanowisko urzednicze: samodzielnego referenta do spraw ksicgowosci:

I.  Nazwa i adres jednostki:
Centrum Uslug Wspolnych
ul. Kobylinska 33
63-910 Miejska Gorka
tel. (65) 54 74 748

II.  Wymiar czasu pracy: 1 etat - 40 godzin tygodniowo.

1.  OkreSlenic wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

“Wymagania niezb¢dne:

L
2.

6.

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku samodziclnego referenta
ds. ksiggowosci: ukonczenie ckonomicznych studiéw  magisterskich
w specjalnosci lub na kierunku finanse i rachunkowo$¢ oraz co najmniej
2-letni staz pracy ogolnej;

posiadanie pelnej zdolnodei do czynnosdcei prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych;

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wymlemonym
stanowisku;

brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyshne przestgpstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1.

znajomo$¢ obstugi komputera i aplikacji komputerowych takich jak: pakiet
biurowy Office (Word, Excel) oraz urzgdzen biurowych;

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci
i sprawozdawczodci budzetowej;

wysokie poczucie odpowiedzialnoéci,

doktadnos¢, sumiennos$¢, zaangazowanie;

samodzielnosc, kreatyWnosIé, umiejetnod$é pracy na samodzielnym stanowisku
oraz pracy w zespole, umiej¢tnosé pracy pod presja czasu;

odporno$¢ na stres;




IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowiska samodziclnego veferenta ds. i
ksiegowosci:

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

prowadzenic ksiggowodci jednostek obshugiwanych przez Centrum Uslug
Wsp6lnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

kontrola wstgpna kompletnosei 1 rzetelnodci dokumentacji  finansowo-
ksiegowej;

kontrolowanie  dowodéw  ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

kwalifikowanie dowodéw ksiegowych wedlug wlasciwych podzialow
klasyfikacji budzetowej oraz ich dekretacja pod nadzorem giéwnego
ksiggowego; -

aktywny udzial w sporzadzaniu sprawozdan ﬁnaﬁébwych wedltug okreslonych
standardéw _ ' , ,
wprowadzanie faktur do systemu bankowego, obshuiga bankowosci
elektronicznej;

sporzadzanie wyliczen, analiz i prognoz-wedlug potrzeb;

wykonywanie na stanowisku czynnosci zwigzanych z realizacjg kontroli
zarzgdcze] w jednostce;

wykonywanie na stanowisku czynno$ci zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem
w jednostce; |

wykonywanie na stanowisku czynnodci w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w jednostce;

pomoc w opracowaniu projektéw przepisdw  wewngtrzaych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych, kontroli zarzadczej i ochrony danych osobowych;
kontrolowanie realizacji planu dochodéw i wydatkéw, prowadzenie dziennika
gtéwnego dla poszczegdlnych kont syntetycznych;

uzgadnianie wydatkéw wedtug Zrédet ich finansowania;

prowadzenie systematycznej kontroli i - uzgadniania obrotéw i sald
z dokumentami Zrédtowymi;

wykonywanie zadaf zwigzanych z pobieraniem i odprowadzaniem dochoddw;
nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

w wykonywaniu swoich zadan pracownik wspélpracuje z gloéwnym
ksiegowym, kierownikiem Centrum Uslug Wspélnych i dyrektorami
obstugiwanych jednostek;

18. wykonywanic innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub

przepiséw wewnetrznych wydanych przez kierownika Centrum Uslug
Wspdlnych nalezg do kompetencji samodzielnego referenta ds. ksiggowosei.




V.

VI

VIL.

Informacja o warunkach pracy:

1.

[

zatrudnienie na czas okres§lony od marca 2020 roku z mozliwoscig
przedhuzenia na czas nieokreslony; '

norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin;

norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin;

wynagrodzenie za prac¢ wyplacane raz w miesigcu do 27 dnia kazdego
miesigca;

praca w siedzibie Centrum Ushug Wspélnych — wewnatrz budynku, biura
znajdujg si¢ na drugim pigtrze w budynku bez windy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce wynosi ponizej 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1.
2.
3.

10.

11.

list motywacyjay,

zyciorys zawodowy- ¢v,

wypetiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie
(zatacznik), :

dokumenty potwierdzajqce wyksztalcenie 1 wymagane kwalifikacje (kopie
dokumentdéw potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez kandydata.
Zastrzega sie prawo rzazadania od kandydatéw w toku postepowania
konkursowego, w dniu testu lub rozmowy kwalifikacyjnej przedstawienia
oryginalow dokumentéw, ktére w ofercie aplikacyjne] zostaly zlozone
w formie poswiadczonej przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopii),
inne dokumenty podwiadczajagce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosei
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata itd.),

dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy ogdlnej (kopie §wiadectwa
pracy potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem przez kandydata lub oryginat
zaswiadczenia pracodawcy o stazu pracy),

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za
umyslne przestepstwo d$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o$wiadczenie kdndydata o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do zatrudnienia
na stanowisku samodzielnego referenta ds. ksiggowosci,

o$wiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacyjnego wraz
z podpisang dodatkowa informacjg dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(zalgcznik).




Wszystkie wymagane o$wiadczenia winny zawieraé w tresci klauzurg: "Swiadom/a
odpowiedzialnoéci karnej za skladanie falszywego oswiadczenia o§wiadczam, ze

VIIL. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1.

2.

3.

Termin: od dnia 13 stycznia 2020 roku do dnia 31 stycznia 2020 roku
do godz.15.00

Sposéb: Wymagane dokumenty aplikacyjne 1 o$wiadczenia nalezy skladaé
w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem, nazwiskiem 1 adresem
do korespondencji kandydata oraz dopiskiem 'Nabér na stanowisko
samodzielnego referenta ds. ksiegowosci w Centrum Uslug Wspélnych"
Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobidcie
w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych, ul. Kobylifiska 33, 63-910 Miejska
Goérka, w godzinach urzedowania (7.30-15.30) - biuro nr 3 lub nr 2 albo
przestaé za poérednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu
decyduje data wplywu przesytki do siedziby Centrum Uslug Wspdlnych.

IX. Inneinformacje

L.

Aplikacje, ktére wplyng do Centrum Ustug Wspdlnych po wyzej okreslonym
terminie, w inny sposéb niz okreSlony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi dnia 11.02.2020 roku o godz.10.00

Zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 roku o jezyku polskim (t.j. Dz.U.
z 2019 r., poz.1480) wszystkic wymagane dokumenty muszg by¢ zlozone
w jezyku polskim.

Procedura naboru na stanowisko urzgdnicze jest prowadzona dwuetapowo
i obejmuje: 1 etap - kwalifikacja formalna: badanie zlozonych ofert pod
wzgledem ich kompletnosci i spelniania wymagan formalnych; 2 etap -
kwalifikacja merytoryczna: obejmujgca w zaleznosei od liczby kandydatéw
spelniajgcych wymogi formalne test lub rozmowe kwalifikacyjna z komisjg
konkursowg albo test i rozmowe kwalifikacyjna z komisja konkursowa.
Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani
do 2 etapu naboru. Test, rozmowa kwalifikacyjna dla kandydatéw zostanie
przeprowadzona 14.02.2020 roku od gedz. 10.00 w siedzibie Centrum.
Kandydaci zostang poinformowanti telefonicznie.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
naboru zostang dolaczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne os6b, ktdre w procesie naboru zakwalifikowaly si¢
do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, begdy przechowywane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb, nie bedy odsylane. Bedzie je mozna
odebraé osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych.

Dokumenty nieodebrane w ciggu 3 miesigcy od dnia zakonczenia procedury
naboru zostang komisyjnie zniszczone.




10. Informacja o rozstrzygnigciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci
w Biuletynie Informacji Publiczinej Centrum Ustug Wspdlnych: www.cuw-
mg.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Uslug Wspdlnych
a takZze Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Miejska Gérka: www.miejska-

gorka.pl.
11.Dodatkowe informacije mozna uzyskaé pod numerem telefonu 65 5474748
wew. 23,
KIERQWHIC
Miejska Gérka, 09.01.2020 . Mavia Antkowiak

Dodatkowe informacje dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie:

Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolaych w Miejskiej Gorce,
ul. Kobylinska 33, 63-910 Miejska Gorka.

Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych w osobie Pani Moniki Niwczyk,
z ktérym mozna skontaktowaé sie na adres mailowy: iod@cuw-mg.

‘Panistwa dane sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko

samodzielnego referenta ds. ksiggowosci. Jezeli wyraza Panstwo zgode na przetwarzanie
danych réwniez w innych postgpowaniach, to wtedy bedziemy przetwarzali te dane réwniez
w innych rekrutacjach.

Podstawg przetwarzania danych jest udziclona zgoda, to jest art, 6 ust. 1 lit. a)
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawic ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119.1 z 04.05.2016r.) tzw.RODO
oraz art.22 ! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r. poz. 1040
ze zm.) 1 ustawy z dnia 21 listopada 2009 roku o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U,
z 2019, poz. 1282)

Dane bedg przetwarzane do czasu:
a) zakofczenia rekrutacji na stanowisko samodzielnego referenta ds. ksiegowosci,
b) jezeli zgoda zostala udzielona na inne rekrutacje - do czasu cofhiecia zgody.

Dane nie sg udost¢pniane podmiotom trzecim. Moga one jednak by¢ powierzane podmiotom,
ktore wykonujg na naszg rzecz ustugi. Podstawa powierzenia jest umowa o powierzeniu
przetwarzania danych. Dane nie beds udostepniane poza granice kraju.
]
Informujemy, ze przystuguje prawo:
- dostepu do danych,
- sprostowania danych,
- ograniczenia przetwarzania danych,
~ usunigcia danych,
Powyzsze zadania nalezy kicrowa¢ do Inspektora Ochrony Danych.




Jezeli majg Pafistwo zastrzezenia, mozliwe jest ztozenie skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
- Danych Osobowych.

Dane nie sg wykorzystywane przy automatycznym podejmowanie decyzji, w tym
profilowaniu.

Podanie danych jest dobrowoine. Odmowa podania danych uniemozliwi wudzial
w rekrutacji.




