1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych, Suchy Las, ul. Obornicka 117

Dyrektor Centrum Uslug Wspoélnych w Suchym Lesie
oglasza nabér na stanowisko urzednicze

Glowny ksiggowy w Centrum Ustug Wspélnych w Suchym Lesie

I. Nazwa i adres zakladu pracy - jednostki oglaszajacej nabér:

»Centrum Uslug Wspélnych”, ul. Obornicka 117, 62-002 Suchy Las jest jednostka
organizacyjna (jednostkg budzetowg) Gminy Suchy Las. Jest tzw. jednostka obslugujacg
oswiatowe jednostki organizacyjne Gminy w zakresie finansowo-ksiegowym oraz
ptacowym. Jednostka obslugujgca jest zaliczana do sektora finanséw publicznych i
zapewnia realizacj¢ zadan gtéwnego ksiggowego dla wszystkich obstlugiwanych jednostek.

IL. Opis stanowiska urzedniczego:

Glowny ksiggowy w Centrum Uslug Wspélnych w Suchym Lesie, pracownik
samorzgdowy,

Wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo,
w godzinach 7.00-15.00),

Liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,

Rodzaj umowy: umowa o pracg¢ na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony
- z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

III. Do konkursu moze przystapié osoba, ktéra spelnia:
1. Wymagania niezb¢dne (na podstawie art. 54 ust. o finansach publicznych):

1. posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530),

2. ma pelng zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego,

4. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokument6éw lub za przestepstwo skarbowe,

5. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowigzkow ksiegowego,

6. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
ksiggowego,

7. spelnia minimum jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie o profilu ekonomicznym, preferowany
kierunek finanse i rachunkowosé, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiagg

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow,

8. cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,
9. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.
10.ma mozliwo$¢ podjecia pracy od 1 wrzesnia 2022 r.

2. Wymagania dodatkowe:

1.
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Iv.

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych, ze szczegblnym uwzglednieniem specyfiki dziatalno$ci placéwek
oSwiatowych,

znajomos¢ zasad finansowania zadari gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,

. umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,

bilanséw, rachunkéw zyskéw i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek,
tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materialy zrodtowe i przewidywane zalozenia,
znajomos$¢ wiedzy z zakresu administracji publicznej i prawa samorzadowego (m.in.
ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o
rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa o systemie o$wiaty, ustawa
prawo oswiatowe, ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawa — Karta
Nauczyciela, ustawa prawo zamowien publicznych, Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania cywilnego, akty prawa miejscowego regulujgce sprawy edukacji na
terenie Gminy Suchy Las),

doswiadczenie w administracji samorzadowej, w tym w placéwkach oswiatowych,
doswiadczenie w pozyskiwaniu i realizacji projektow ze srodkéw UE oraz budzetu
panstwa,

umiejetnos$¢ organizowania pracy i kierowania pracownikami,

umieje¢tnosé podejmowania samodzielnych decyzji, wspolpracy w zespole,

wysoka kultura osobista, zdyscyplinowanie, systematyczno$¢ i komunikatywnosé,

Podstawowy zakres obowiazkéw obejmuje mi¢dzy innymi:

. Glowny ksiggowy Centrum Ushug Wspolnych wykonuje swoje obowiazki na

podstawie:

a) wilasciwych przepiséw w szczegolnosei dotyczacych zasad gospodarowania
Srodkami publicznymi i rachunkowosci,
b) wewnetrznych przepiséw Centrum Ustug Wspélnych,

Gléwny ksiggowy Centrum Ustug Wspdlnych jest jednoczesnie Glownym
Ksiggowym jednostek obstugiwanych,

Glowny ksiggowy Centrum Ustug Wspélnych pelni  funkcje kierownicza
nad pracownikami na stanowiskach ds. ksiggowo—finansowych,

Glowny ksiggowy Centrum Ushug Wspélnych ponosi odpowiedzialnos¢ shuzbowa
przed dyrektorem Centrum Uslug Wsp6lnych za prawidlows realizacje swoich
obowigzkow i zadan,

. Glowny ksiggowy Centrum Ushug Wsp6lnych wspéldziala ze Skarbnikiem Gminy

w  zakresie polityki budzetowej Centrum Ustug Wspolnych i jednostek
obstugiwanych,

Do zakresu zadan gléwnego ksiggowego Centrum Ustug Wspélnych w szczegélnosci
nalezy:



a) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami polegajacej zwlaszcza na:
- prowadzeniu na podstawie dowodéw ksiggowych ksigg rachunkowych
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
- sporzadzaniu rocznych i okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych,
- gromadzeniu i przechowywaniu dowodéw ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawa, ‘
- prowadzeniu ewidencji srodkéw trwatych,
- kontroli i prowadzeniu ksiag inwentarzowych.
b) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
¢) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.
d) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
¢) Nadzor nad sporzgdzaniem miesigcznych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.
f) Nadzor nad terminowym sporzadzaniem list ptac i posiadaniem kompletnych
dokumentéw personalnych oraz prawidtowym i zgodnym z aktualnymi przepisami
dokonywaniem potrgcen sum do odprowadzenia.
g) Zapewnienie prawidlowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan sktadanych
na zewnatrz.
h) Kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu.
1) Zapewnienie ochrony danych osobowych.
j) Opracowywanie planéw finansowych.
k) Przestrzeganie dyscypliny finansowe;.
1) Sprawowanie kontroli wewngtrznej nad wydawanymi srodkami pienigznymi.
m) Kontrasygnata czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych Centrum Ustug Wspélnych oraz jednostek obstugiwanych.
n) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen i upowaznien dyrektora.
0) Odpowiedzialno$ci za:
- terminowe i rzetelne prowadzenie wszystkich operacji ksiggowosci,
- terminowe przygotowanie wyplat wynagrodzen,
- zabezpieczenie srodkow pienigznych na wiadome cele ( wydatki).

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.

Miejsce wykonywania pracy: Suchy Las, ul. Obornicka 117.

Termin rozpoczgcia pracy: 1 wrzesnia 2022 r.

Otoczenie organizacyjno—techniczne stanowiska pracy:

- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
- pomieszczenia biurowe znajdujg si¢, na I pietrze — brak windy dla pracownikéw
CUW.

VI. Informacja o wskaZniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w CUW w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik  zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Centrum Ustlug Wspdlnych
w Suchym Lesie w lipcu 2022 r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej wynosi ponizej 6%.



VIL. Wymagane dokumenty: |

list motywacyjny- opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

zyciorys (CV),

kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie

zawodowe,

6. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych, braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysSlne przestgpstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii—
opatrzone wlasnorg¢cznym podpisem,

7. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku gléwnego ksiggowego

8. klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy — opatrzona wlasnorecznym
podpisem.

9. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust.

2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do ztozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé

G =

Uwaga: Kandydaci, ktérzy nie ztoza wymaganych dokumentéw i o$wiadczen nie zostang
dopuszczeni do udzialu w naborze.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach w Biurze Obshugi
Interesanta Urzedu Gminy Suchy Las, ul. Szkolna 13, 62-002 Suchy Las, osobiscie lub za
posrednictwem poczty za zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dnia 16 sierpnia 2022 r.. do
godz. 15:00 z dopiskiem: "Nabor na stanowisko gléwnego ksiegowego CUW".

Dokumenty kandydatow, ktére wplyna po terminie podanym w ogloszeniu nie beda
rozpatrywane. W razie przeslania przez kandydata dokumentéw drogg pocztows, za date ich
doreczenia uwaza si¢ date¢ wplywu do Biura Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Suchy Las.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Suchy Las oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy i tablicy informacyjnej w
siedzibie CUW.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie stwierdzajgce zdolnos¢ do pracy na stanowisku, ktérego
nabdr dotyczy, do wgladu oryginaly $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
zlozonych do naboru oraz zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z Ministerstwa
Sprawiedliwosci. Nie zlozenie ww. dokumentoéw bedzie skutkowato nie zawarciem umowy
o pracg.

DYREKTOR
Suchy Las, 02.08.2022 r Centrum UIug W/spélnych

(V¥ *

Agnieszka Nieuzyla



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.20161.):

11.

12.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Uslug Wsp6lnych w Suchym Lesie, ul. Obornicka 117,
62-002 Suchy Las.

Nie wyznaczono inspektora ochrony danych, we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna
kontaktowac¢ si¢ pisemnie pod adresem: Centrum Uslug Wspdlnych, ul. Obornicka 117, 62-002 Suchy Las.

Dane osobowe zawarte w aplikacji o prace, ktérych podanie jest obowigzkowe tj. imi¢ i nazwisko, miejsce
zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia bedg przetwarzane w celu wypelnienia
obowigzku prawnego wynikajacego z art. 221 § 1 Kodeksu pracy, ktérym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b oraz ¢ RODO. W tym samym celu przetwarzana bedzie informacja o niepetnosprawnosci.
Jej podanie jest jednak nieobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu), w zwigzku z art. 6
ust. 1 lit. ¢ oraz 9 ust. 2 lit. b RODO.

W przypadku wyrazenia dodatkowej zgody dane osobowe bedg przetwarzane réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji
przez okres maksymalnie 6 miesi¢cy lub do momentu cofnigcia przez Panig/Pana zgody.

Pozostale dane podane nadmiarowo w procesie rekrutacji, przetwarzane beda na podstawie dobrowolnej zgody, ktorg
jest przekazanie tych danych podczas procesu rekrutacyjnego, a podstawg prawng jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zostaé cofnigta w dowolnym momencie, poprzez wystanie
wiadomosci na adres wskazany powyzej, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, a w
zakresie pozostalych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest
niezbgdne, aby wzig¢ udzial w procesie rekrutacyjnym. Natomiast podanie informacji o niepelnosprawnosci jest
nicobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu).

Dane 0s6b, niezakwalifikowanych do rekrutacji, beda usunigte po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane. Dane
0s0b zakwalifikowanych, po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaty zebrane bedg przetwarzane do celéw archiwalnych
i przechowywane przez okres niezbgdny do zrealizowania przepiséw dotyczacych archiwizowania danych
obowigzujacych u Administratora.

W sytuacji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia, dane osobowe w zakresie: imie, nazwisko, miejscowosé
zamieszkania bgda umieszczone na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy oraz opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesigcy zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

. Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

e  Jezeli podstawg prawng jest art. 6 ust. 1 lit a lub b RODO:
o prawo dostgpu do tresci danych
o prawo do sprostowania danych
o prawo do usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym)
o prawo do ograniczenia przetwarzania danych
o prawo do przenoszenia danych
e  Jezeli podstawia prawng jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO:
o prawo dostgpu do tresci danych
o prawo do sprostowania danych
o prawo do ograniczenia przetwarzania danych
e Osoba ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
Dane osobowe nie bgdg przetwarzane w sposéb opierajacy si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu.
Odbiorcami danych sg podmioty:
e Organy i instytucje oraz wlasciwe podmiotom administracji publicznej i samorzadowej w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa.
e  Firmy $wiadczacym ustugi na rzecz ADO, a w szczegblnosci w zakresie: ochrony danych osobowych, obslugi
informatycznej. : :

Przyjatem/przyjelam do wiadomosci
i akceptuje powyzsze zasady



OSWIADCZENIE

Ja niZej PopiSanaly ..............ooiiiiiiiiii i rereerenaeeees oswiadczam,
e

1. Posiadam / Nie posiadam* obywatelstwo polskie,

2. Posiadam / Nie posiadam* petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych,

3. Korzystam/Nie korzystam* z petni praw publicznych,

4. Nie bytam/em/Byltam/em* skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5. Posiadam/ Nie posiadam* nieposzlakowang opinie.

(data i wlasnorgczny podpis)

Objasnienia:
) niepotrzebne skresli¢.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku glownego ksiegowego

Ja nizej podpisany(a)...........ccooeeeiiinnnill U
zamieszkaly(a) .......coooiiiiiiii e,
legitymujacy(a) si¢ dowodem osobistym ..................ooeeevuininnn..

WYAANYM PIZEZ ..envniiiiieiiieee e

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k.
(podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) oswiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na
wykonywanie pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego w Centrum Ustug Wspélnych w

Suchym Lesie.

(podpis)



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych - nabér na stanowisko urzednicze Giéwny ksiggowy w
Centrum Uslug Wspélnych w Suchym Lesie ul. Obornicka 117, 62-002 Suchy Las

Janizej podpisany(@)............ooviiiiiiiiiiiii

wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb naboru na stanowisko Gloéwnego
ksiggowego w ,,Centrum Ustug Wspélnych” w Suchym Lesie ul. Obornicka 117, 62-002 Suchy Las z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawa o
ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 . poz. 1282)

(miejscowosé, data) ( wlasnorgczny podpis)

W przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przyszlego
poszukiwania os6b na umowe o prac¢ na zastepstwo lub umowe zlecenia prosimy
o dotgczenie dodatkowej klauzuli opatrzonej wlasnorecznym podpisem (opcjonalnie):

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich dla
potrzeb ewentualnego poszukiwania oséb na umowe o prace na zastepstwo lub umowe
zlecenia prowadzonego przez Administratora danych osobowych — Dyrektora Centrum Uslug
Wspdlnych w Suchym Lesie, ul. Obornicka 117, 62002 Suchy Las, przez okres najblizszych
6 miesigcy.”



