Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Wojt Gminy Goleszow na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. =z 2022 poz. 530) oglasza otwarty
1 konkurencyjny nabdér na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci i plac w Centrum Uslug
Wspolnych w Goleszowie.

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdlnych w Goleszowie
ul. Cieszynska 25

43-440 Goleszow

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze,

2) co najmniej 3 letni staz pracy,

3) obywatelstwo polskie,

4) pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomo$¢ zagadnien wynikajacych z nastgpujacych przepisow:
- ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta nauczyciela (Dz. U. z 2021 r. poz. 1762),
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
72021 r. poz. 735 z pdzn.zm.),
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1634
Z p6zn. zm),
- ustawy dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pdzn. zm),
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r. poz. 1510 z p6zn. zm),
- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1009 z pozn.zm.),
2) biegla znajomo$¢ programow: Word, Exel,
3) dyspozycyjnosc¢,
4) cechy osobowe i predyspozycje:
- rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych i odpowiedzialno$¢ za wykonywang
prace,
- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
- umiej¢tnos¢ radzenia sobie ze stresem,
- dobra organizacja pracy, punktualnos¢,
- wysoka kultura osobista;

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej] CUW 1 jednostek obstugiwanych zgodnie
z ustawg o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci;
2. kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw dostarczanych przez
jednostki obstugiwane;
3. prowadzenie obstugi rachunkowej CUW i jednostek obstugiwanych;



4. pomoc w naliczaniu wyptat wynagrodzen 1 innych naleznosci dla pracownikow
zatrudnionych w CUW oraz jednostkach obstugiwanych;

5. pomoc w sporzadzaniu listy ptac;

6. pomoc w rozliczaniu zwolnien lekarskich oraz naliczania zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego w terminach przyjetych do wyptat;

7. przygotowywanie danych do sprawozdan.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Praca administracyjno — biurowa w Centrum Uslug Wspolnych w Goleszowie
ul. Cieszynska 25.
2. Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzagdzen biurowych.
3. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przecig¢tnie 40 godzin tygodniowo.
4. Wystepujg bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, do pomieszczen sanitarnych;
brak podjazdéw i wind dla 0s6b niepetnosprawnych ruchowo.

V. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny wraz z danymi kontaktowymi.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje 1 staz pracy.
4. Oswiadczenie kandydata:

1) ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

2) o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych.
5. W przypadku przekazania danych szczegdlnych, osoba aplikujaca na wolne stanowisko urzednicze
zobowigzana jest ztozy¢ odrebng zgode o nastepujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych w postaci danych szczegolnych wskazanych w art. 9 ust. 1 RODO w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

List motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz osSwiadczenia musza by¢ wlasnorecznie
podpisane!

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin: do dnia 30 wrze$nia 2022 r. do godz. 12.30.

(Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane).

2. Miejsce:

Urzad Gminy Goleszow

ul. 1 Maja 5 43-440 Goleszow

parter, biuro podawcze

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem miejsca
zamieszkania, z dopiskiem ,,nabér na stanowisko Inspektora ds. ksiegowosci i ptac w Centrum
Ustug Wspolnych w Goleszowie” w godzinach pracy urzedu lub przesta¢ poczta.



VII. Dodatkowe informacje:

1.

[98)

Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz Wwzor
oswiadczenia, o ktérym mowa w pkt V ppkt 4 ogloszenia, mozna otrzymac¢ w biurze podawczym
Urzedu Gminy Goleszow, druki sg réwniez umieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne;j
www.goleszow.bip.net.pl.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 33 479- 05-10 do 13 w. 37.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
w Biuletynie Informacji Publicznej www.goleszow.bip.net.pl, oraz na tablicy informacyjnej
znajdujacej si¢ na parterze w Urzedzie Gminy Goleszow.

Jezeli wybrany kandydat bedzie osoba podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym w jednostce samorzadowej, zostanie z nim zawarta umowa O prac¢ na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesiecy, w czasie ktorej ma obowigzek odby¢ stuzbe
przygotowawcza, konczacg si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

VIII. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) przekazuje ponizsze informacje:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Goleszéw, w imieniu ktorego
dziata Wojt Gminy Goleszow. Dane kontaktowe: 43-440 Goleszow, ul. 1 Maja 5, e-mail:
urzad@goleszow.pl, tel. 334790510

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: 43-440 Goleszé6w ul. 1 Maja 5, e-mail:
lod@goleszow.pl, tel. 334790510 w.40

Dane przetwarzane s3 w celu przeprowadzeniu naboru na wolne stanowisko urzednicze,
anastepnie w celach archiwalnych. Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), przetwarzanie niektorych
danych odbywa si¢ rowniez na podstawie zgody kandydata (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres trwania naboru lub zatrudnienia,
a nastepnie przez okres wynikajacy z przepisow archiwalnych.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania
tych danych, prawo do usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. Niektore z wymienionych praw moga nie
mie¢ zastosowania lub mogg by¢ ograniczone na podstawie RODO lub przepisow szczegdlnych.
W odniesieniu do danych, ktoérych przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa
na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktoérego dokonano przed jej wycofaniem.

Jezeli sadzi Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Wojt Gminy
Sylwia Cieslar
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