Ogloszenie 0 naborze do pracy

W Centrum Uslug Wspolnych Gminy Rozogi

Dyrektor
Centrum Uslug Wspolnych Gminy Rozogi
oglasza nabor na wolne stanowisko
Ksiegowego
w Centrum Uslug Wspolnych Gminy Rozogi
przy ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22
12 — 114 Rozogi

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe,
nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studidw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych,

b) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej,

7) co najmniej 6 m-czny staz pracy w administracji samorzadowe;.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

znajomos¢ regulacji prawnych m. in. w zakresie administracji samorzadowej, finansow
publicznych, rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, ubezpieczen
spotecznych oraz pomocy spotecznej,

umiejetnos¢ interpretacji 1 zastosowania aktow prawnych niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan,

umiejetnos¢ sporzadzania analiz, danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,

planow w oparciu o materiaty Zrédlowe i przewidywane zatozenia,



4)
5)

6)

7)

8)
9)

umiejetnos¢ obstugi komputera, programéw Word, Excel,

znajomo$¢ obstugi programu ksiggowosci budzetowej INFO — SYSTEM Roman
I Tadeusz Groszek oraz Vulcan,

uUmiejetnos¢ 1 organizacja pracy, doktadno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢,
kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

zdolno$¢ do interpretacji i stosowania prawa,

operatywno$¢, komunikatywno$é, dyspozycyjnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowos$ci jednostek obslugiwanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami;

prowadzenie dokumentacji na powierzonym stanowisku zgodnie z obowiazujaca
instrukcjg kancelaryjng i jednolitym wykazem akt;

organizowanie sporzadzania dokumentacji, jej obiegu oraz kontrola w sposob
zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrony mienia bedacego
w posiadaniu jednostek obstugiwanych;

gromadzenie, archiwizowanie, przechowywanie dowodow ksiegowych 1 pozostatej
dokumentacji zgodnie z przewidziang ustawa;

prowadzenie ksigg rachunkowych z zachowaniem porzadku chronologicznego oraz
sporzadzanie  kalkulacji  wynikowej  kosztow  wykonanych  zadan oraz
sprawozdawczosci finansowej, w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie
informacji ekonomicznych jednostek obstugiwanych;

wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej 1 samorzadowej;
prowadzenie prawidtowych i terminowych rozliczen z budzetem gminy oraz innymi
instytucjami;

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz jednostek
obstugiwanych;

prowadzenie rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

10) wykonywanie funkcji dysponenta $rodkow budzetu i $rodkéw pozabudzetowych

jednostek obstugiwanych;

11) obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie budzetu i $rodkow pozabudzetowych

jednostek obstugiwanych;

12) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatkowymi oraz wspoélpraca w tym

zakresie ze stanowiskami pracy jednostek obstugiwanych;



13) obstuga finansowo — ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

jednostek obstugiwanych.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na pelny etat, w wymiarze 8 godz. na dobg, $rednio 40 godz. tygodniowo.

2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku.

3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 936 z po6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Rozogi.

4) wynagrodzenie wyplacane do 28 — go dnia kazdego miesiaca.

5) praca w budynku, budynek I pigtrowy, brak windy.

6) poruszanie si¢ drogami komunikacyjnymi wewnatrz budynku: korytarz, klatka

schodowa, schody. Wyjazdy stuzbowe, delegacje, szkolenia. Bezpieczne warunki pracy.

5. Wymagane od kandydata dokumenty:

1) list motywacyjny opatrzony wtasnorgcznym podpisem kandydata i datg.

2) zyciorys (CV — bez zdjecia) zawierajacy o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)
oraz zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych (Dz. Urz. UE L119/1) opatrzony wlasnorgcznym
podpisem 1 datg (podpis musi by¢ zlozony pod o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych).

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor stanowi
zalacznik nr 1 do ogtoszenia).

4) kserokopie $wiadectw pracy po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem
lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy.

5) kserokopie dokumentow, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,
potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6) inne dokumenty, w szczego6lnosci potwierdzajagce wymagania okreslone w przepisach
szczegblnych o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach, referencje.

7) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzor stanowi zalacznik

nr 2 do ogloszenia).



8) oswiadczenie o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i o korzystania z peni z praw
publicznych (wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do ogloszenia).

9) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wzor stanowi zatgcznik
nr 2 do ogloszenia).

10) o$wiadczeniec kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za

umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe (wzor stanowi zatacznik nr 2 do ogloszenia).

11) o§wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkow stuzbowych (wzor stanowi zatgcznik nr 2 do ogloszenia).

12) w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t. j.o Dz. U. z 2019 r, poz. 1282) — kopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos$¢ kandydata.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne umieszczone w kopercie z  dopiskiem:
,Nabor na wolne stanowisko Ksiggowego” nalezy ztozy¢ w biurze Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Rozogi, ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22 lub przestaé za
posrednictwem poczty - w terminie do dnia 09.07.2021 r. do godz. 13:00 (liczy si¢ data
dostarczenia dokumentéw do Centrum, a nie data stempla pocztowego). Dokumenty

ztozone po uplywie wyzej okre§lonego terminu nie beda rozpatrywane.

7. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rozogi,
W rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu

0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

8. Informacja o wyniku przeprowadzonego naboru zostanie zamieszczona na stronie BIP oraz

na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Rozogi.

9. Klauzula informacyjna
Na podstawie art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z 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 (Dz. Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, s. 1 ze zm.) - dalej:

,RODO” informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

Administratorem Pani/Pana danych jest Centrum Uslug Wspélnych Gminy Rozogi
reprezentowane przez Dyrektora (adres: ul. Wojciecha Ketrzynskiego 22,
12-114 Rozogi, e-mail: cuw@cuw-rozogi.pl, tel. /89/ 722 60 97)

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za

posrednictwem adresu e - mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie pod adres

Administratora.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z przeprowadzaniem naboru na

stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze.

Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. b) i c) RODO oraz art. 9 ust.

2 lit. g) RODO.

Przepisy szczegblne zostaly zawarte w:

e ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282);

e ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320).

Przetwarzanie danych jest wymogiem ustawowym, jak réwniez umownym. Osoby,

ktérych dane dotycza sa zobowigzane do ich podania. Nieprzekazanie danych skutkowac

bedzie  niemoznos$cig  przystapienia do  naboru na  wolne  stanowisko

urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze.

Inne dane osobowe, anizeli okreslone w zakresie wskazanym w przepisach prawa, beda

przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

Pani/Pana dane osobowe be¢da ujawniane osobom dziatajagcym z upowaznienia

administratora, majacym dostep do danych osobowych 1 przetwarzajacym je wylacznie

na polecenie administratora, chyba ze wymaga tego prawo UE lub prawo panstwa

cztonkowskiego. Pani/Pana dane bg¢da udostepnione réwniez podmiotom lub organom

uprawnionym na podstawie przepisow prawa lub umow laczacych te podmioty

z Administratorem. Informacja o wyniku naboru jest ujawniana odbiorcom strony

podmiotowej w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze upowszechniana przez

umieszczenie na tablicy informacyjnej, a tym samym dane osobowe beda ujawniane

osobom, ktore zapoznaty si¢ z trescig ww. informacji. Informacje o kandydatach, ktorzy

zglosili si¢ do naboru, stanowiag informacje publiczng, stad dane osobowe kandydatéw

moga by¢ ujawniane osobom i podmiotom wnioskujacym o dostep do informacji

publicznej.


mailto:cuw@cuw-rozogi.pl
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6) Dane osobowe pi¢ciu najlepszych kandydatow bedg przetwarzane przez okres 3 miesiecy
od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru.
Dane pozostalych kandydatow beda przetwarzane do zakonczenia procesu naboru na
wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urzednicze. W przypadku
zaskarzenia do sagdu administracyjnego czynnosci dokonywanych w trakcie naboru na
wolne stanowisko urzednicze/kierownicze stanowisko urz¢dnicze — dane beda
przetwarzane do momentu prawomocnego zakonczenia postepowania.

7) Pani/Pana dane beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

8) PanstwadaneosobowychniebedgprzekazywanepozaEuropejskiObszarGospodarczy
(obejmujacy Uni¢ Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).

9) W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu
nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii;

b) sprostowania nieprawidtowych danych;

C) zadania usuni¢cia danych, o ile znajdzie zastosowanie jedna z przestanek
z art. 17 ust. 1 RODO;

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

e) w zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest
zgoda, przyshuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgodynie ma
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

10) Ma Pan/Pani prawo zlozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,
00 — 193 Warszawa.

Rozogi, 28.06.2021 r.



