OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

|. Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Swiebodzinie ogtasza nabér na wolne stanowisko

urzednicze:

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspélnych w Swiebodzinie
ul. Zakow 3, 66-200 Swiebodzin

Nazwa stanowiska urzedniczego: Specjalista ds ksiegowosci
Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Centrum Ustug Wspolnych w
Swiebodzinie: Specjalista ds ksiegowosci Liczba lub wymiar etatu: 1 etat

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1.

w

© >N

10.

1.
12.

ewidencjonowanie operacji finansowych i rozliczanie $rodkéw finansowych z budzetu,
funduszy specjalnych i Srodkéw pozabudzetowych dla obstugiwanych jednostek,
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu finansowo-ksiegowego,
terminowe przekazywanie naleznosci finansowych wynikajacych ze zobowigzan
obstugiwanych jednostek,
dokonywanie terminowych ptatnosci na rzecz kontrahentdw oraz terminowe
przekazywanie dochodéw budzetowych,
obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w obstugiwanych
jednostkach,
obstuga kasowa jednostek i funduszy specjalnych obstugiwanych jednostek,
prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej,
prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
przygotowanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowo — ksiegowych, wymaganych
przez organ prowadzacy, zewnetrzne instytucje kontrolne, Dyrektora CUW i Dyrektorow
jednostek obstugiwanych,
dekretacja dokumentéw ksiegowych i ich kontrola pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,
prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia obstugiwanych jednostek,
gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej
obstugiwanych jednostek,

lIl. Wymagania niezbedne (formaine)

1.

2.

3.
4.

Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne lub wyzsze magisterskie o podobnym
profilu.

Wymagany staz pracy: 5 — letni ogolny staz pracy przy srednim wyksztatceniu, 2 - letni
ogdlny staz pracy przy wyzszym wyksztatceniu.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.



5. Nieposzlakowana opinia.

6.  Stan zdrowia umozliwiajacy wykonywanie obowigzkdw.

7. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Znajomos¢ przepisdw ustawy: o pracownikach samorzadowych, o rachunkowosci, o
finansach publicznych, 0 zaméwieniach publicznych, kpa.

9.  Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu biurowego.

10.
IV. Wymagania dodatkowe

Wskazane co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
Umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepiséw prawnych.

Znajomos¢ programow takich jak: SJO Bestia, Vulcan, Best Asystent lub podobnych.
Zdolnos¢ szybkiego przyswajania informacji.

Dyspozycyjnos¢.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, komunikatywnos$c¢.

ok wh

V. Warunki pracy na stanowisku

1. Miejsce $wiadczenia pracy: Centrum Ustug Wspdlnych w Swiebodzinie, ul. Zakéw 3,
66-200 Swiebodzin.

2. Praca w petnym wymiarze czasu pracy: 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie.

3. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
umowa o prace bedzie zawarta na czas okre$lony do 6 m-cy.

4.  Praca przy komputerze powyzej 6 godzin dziennie.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi ponad 6%.

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia (kserokopie poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem)

1. List motywacyjny.
Kwestionariusz osobowy. (doc, pdf) — w zataczeniu.
Kserokopie Swiadectw pracy.
Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie.
Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, inne (zwigzane
tematycznie ze stanowiskiem ds. ksiegowosci).
Oswiadczenia kandydata o:
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7. a) posiadaniu petnej zdolnoSci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

8. b) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

9.  c¢) stanie zdrowia umozliwiajagcym wykonywanie obowigzkdow.
VII. Miejsce i termin ztozenia dokumentow

1. Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Swiebodzinie, ul. Zakéw 3,


http://www.bip.ostrowmaz.pl/public/get_file.php?id=363737
http://www.bip.ostrowmaz.pl/public/get_file.php?id=363738

66-200 Swiebodzin (pierwsze pietro, pokdj nr 201) do dnia 7 czerwca 2024 r. do godziny
12.00, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze ds.
ksiegowosci w Centrum Ustug Wspolnych w Swiebodzinie”.
W przypadku przestania oferty poczta liczy sie data wptywu do Centrum Ustug Wspoinych
w Swiebodzinie.
Oferty, ktére wptyng po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang telefonicznie lub za po$rednictwem
poczty elektronicznej powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
Kandydat wytoniony w drodze naboru na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci
zobowigzany bedzie do przedtozenia zaswiadczenia o niekaralnoSci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP i na tablicy ogtoszen Centrum Ustug
Wspdlnych w Swiebodzinie.

VIIl. Klauzula informacyjna

W zwigzku z realizacjg wymogdw 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODQ”), informujemy
0 zasadach przetwarzania Pana/Pani danych osobowych oraz o przystugujgcych Panu/Pani
prawach z tym zwigzanych.

1.

2.

Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspélnych w Swiebodzinie, ul.
Zakéw 3, 66-200 Swiebodzin.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mogg sie Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych poprzez adres e-
mail: bogdan.spetany@cbi24.pl.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspdlnych w Swiebodzinie.

Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) i lit. ¢)
RODO w zw. z realizacjq przepiséw wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996
r. W sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, a
takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym
ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Centrum Ustug Wspdlnych w
Swiebodzinie.

W zakresie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych, przystuguja Panu/Pani
nastepujace prawa:

prawo dostepu do danych osobowych,

prawo sprostowania danych np. gdy sg nieaktualnie lub nieprawdziwe,

prawo do usuniecia danych — prawo przystuguje w ramach przestanek i na warunkach
okreslonych w art. 17 RODO,

prawo ograniczenia przetwarzania — prawo przystuguje w ramach przestanek i na



warunkach okre$lonych w art. 18 RODO,

. prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania — prawo przystuguje w ramach
przestanek i na warunkach okreslonych w art. 21 RODO,

. prawo do cofniecia zgody — tylko jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust.
1 lit. @) lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO,

. prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych.

1. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow prawa, w
szczegolnosci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

2. Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty uprawnione na podstawie przepisow
prawa lub umowy powierzenia przetwarzania danych.

3. Administrator nie podejmuje zautomatyzowanych decyzji w indywidualnych przypadkach,
w tym profilowania.

Zatacznik
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

1. 4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)



(zawéd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

1. 5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska

1. 7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
przepisbw szczegolnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o
zatrudnienie)

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych roéwniez na potrzeby
przysztych 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 (ogoélne rozporzadzenie o
ochronie danych)”.



................................................. (miejscowos¢ i data)
(podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



