Na -p‘od_gtawiieidl't. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzagdowych
' ; (Dz. U. 22022 poz. 530)

Dyrektor
Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Polkowicach
ul. Sw. Sebastiana 1 59-100 Polkowice
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
DS. FINANSOWYCH
w Powiatowym Centrum Ustug Wspo6lnych w Polkowicach

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie winna spetniaé nast¢pujgce wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1.
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Wyksztalcenie: minimum $rednie

Udokumentowanie co najmniej 2 letniego stazu pracy w ksiggowosci jednostki samorzadowe;j.
Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci
dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe oraz przestgpstwa popetnione umyslnie.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

1I. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

Znajomo$¢ przepisow:

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych
ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o§wiatowe

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych
Biegla umieje¢tnos¢ obstugi komputera, programow ksiggowych i biurowych, urzadzen

informatycznych.

3.

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w jednostkach organizacyjnych samorzadu

terytorialnego.
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Mile widziane wyksztalcenie na kierunku ekonomicznym.

Umiejetno$¢ interpretacii i stosowania przepiséw prawnych.

Umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wiasnej, systematycznos¢.
Dyspozycyjnoséé, rzetelno$é 1 odpowiedzialnosc¢.

Umiejetnoé¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, samodzielno$¢.

. Poczucic odpowiedzialno$ci za realizacjg zadan (terminowo$¢, sumienno$¢).
Latwo$é komunikowanie si¢ i przekazywania informacji, wysoka kultura osobista.

II1. Zakres zadan na stanowisku m.in.:

1.

Prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami.



o

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ksiggowych.

Prowadzenie komputerowej ksiggowosci syntetycznej i analityczne] jednostek obstugiwanych przy
pomocy programu Finanse Vulcan.

Uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych.

Obstuga programu ,,Progman Stotéwka™ oraz uzgadnianie stanu Magazynowego.

e

Uzeadnianie ksiag inwentarzowych w programic ,,Wolters Kluwer Majatek”.

Przeprowadzanie oraz pomoc w inwentaryzacjach jednostek. —

Rozliczanie zrealizowanych wydatkéw w projektach Unii Europej skiej.

. Sporzadzanie informacji wykorzystania srodkéw budzetowych jednostek.

10. Terminowe i rzetelne, zgodne z zapisami w ksiggach rachunkowych, sporzadzanic sprawozdan
budzetowych z wykonania planu dochodow, sprawozdai z planu wydatkow, sprawozdan w ramach
rozliczanych projektow unijnych a takze sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych w zakresie operacji
finansowych, sprawozdan rocznych okre$lonych przepisami prawa.

11.Prowadzenie ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

12.Regulowanie w terminie zobowigzan jednostek z tytulu dostaw i ustug.

13. Prawidtowe prowadzenie dokumentacji wynikajacej z przydzielonych zadan, przechowywanie
i archiwizowanie jej wg rzeczowego wykazu akt i instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji o dzialalno$ci
skladnicy akt.

14, Dokonywanie kontroli dokumentacji pod wzglgdem-formalne-rachunkowym zgodnie z obowiazujaca
Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych.

15.Udziat, pomoc w czynnosciach kancelaryjnych tj.: wprowadzanie faktur, przelewOw, opisywanie
dokumentow.

16. Prowadzenie czynnoéci zwiazanych z archiwizacja dokumentow.
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IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy — pelen etat,

2. Miejsce pracy — w budynku przy ul. Sw. Sebastiana 1, 59-100 Polkowice oraz jednostkach
obstugiwanych przez PCUW w Polkowicach.

3. Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci.

-

4. Umowa na czas okre§lony z mozliwoécig zatrudnienia na czas nieokreslony.
V. Wskaznik zatrudnienia oséb:

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie
ogloszenia wynosit powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV, kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

2. Kserokopic dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (kopie $wiadectwa pracy, i/lub w
przypadku pozostawania w stosunku pracy, za§wiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz
pracy).

Oéwiadczenie kandydata o: niekaralnodci, posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnoscei prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych, obywatelstwie, nieposzlakowanej opinii, stanie zdrowia
pozwalajacym na wykonywanie pracy na ww. stanowisku, niewykonywaniu zajgé sprzecznych

z pelionymi obowigzkami w przypadku wyboru (stanowigce zatacznik do ogloszenia o naborze).

5. W przypadku osoby posiadajacej stopiefi niepelnosprawnosci — o§wiadczenie o niepetnosprawnosci.
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VIL Inne informacje:
—  oferty ztozone po terminie lub nickompletne nie bgda rozpatrywane,
— o terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie, z wytaczeniem osob,
ktérych oferty zostang odrzucone,
—  dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji dotacza si¢ do jego akt osobowych,



~ dokumenty pozostatych 0s6b bgdzie mozna odebra¢ po zakoficzeniu rekrutacji w siedzibie Powiatowego
Centrum Ustug Wspélnych w Polkowicach. Oferty nieodebrane bedg zniszczone po uptywie miesigca od
zakonczenia rekrutacji.

VIIIL. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie PCUW w godzinach od 7.30 do 15.30, poczta elektroniczng na
adres pcuw@pcuwpolkowice.pl (tylko w przypadku posiadania kwalifikowanego podpisu elektronicznego) lub
poczta na adres: Powiatowe Centrum Ushig Wspélnych w Polkowicach, ul. Sw. Scbastiana 1, 59-100
Polkowice, w terminie do 16 stycznia 2023 r. do godziny 15.30 (za dat¢ dostarczenia uwaza si¢ dat¢ wptywu
do PCUW w Polkowicach).

Dokumenty powinny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata,
adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego; z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko urzednicze
ds. finansowych w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Polkowicach.”

Liczba kandydatow, ktorzy zglosili si¢ do naboru oraz informacja o jego wynikach, podane zostang do
publicznej wiadomosci: w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Powiatowego Centrum Ushig Wspolnych, ul. Sw. Sebastiana 1, 59-100 Polkowice.

Postgpowanie w sprawie naboru na wolne stanowisko pracy moze by¢ w kazdej chwili zmienione, odwotane.
Ponadto na kazdym etapic postgpowania w sprawie naboru moze zosta¢ uniewaznione bez konieczno$ci
podania przyczyny.

Polkowice, 02.01.2023 r.

Dyrektor
~_Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
/. W Polkowicach

g ')_'4:0',& Lidia Sikora

Zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1781), ustaws z dnia 14 grudnia 2018 r. o ochronie danych

osobowych przetwarzanych w zwigzku z zapobieganiem i zwalczaniem przestgpezosci (Dz. U. z 2019 r., poz. 125) i Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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) informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych 0s6b, ktérych dane dotycza jest Powiatowe Centrum Ustug Wspélnych w Polkowicach reprezentowane przez
Dyrektora jednostki z siedziba przy ul. Spétdzielczej 2, 59-100 Polkowice, tel.: 76 845 66 19, e-mail: pcuw@pcuwpolkowice.pl;

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Polkowicach mozliwy jest pod numerem tel.

723 638 988 lub adresem e-mail: inspektor@pcuwpolkowice.pl;

3. Dane osobowe 0s6b, ktorych dane dotycza bgda przetwarzane na podstawie:

a) art. 6, ust, 1lita RODO, tj. osoba, ktdrej dane dotycza wyrazila zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wigkszej
liczbie okreslonych celow;

b) art. 6, ust. 1 lit b RODO, tj. przetwarzanic jest niezbgdne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane dotycza, lub do podjgeia
dziatan na Zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy;

4. Dane osobowe 0sob, ktorych dane dotycza bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko pomocnicze
i obslugi, na stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzgdnicze, W tym celu bgdziemy przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o
regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Polkowicach, a takze na podstawie zgody osoby,
ktérej dane dotycza;

5. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych 0s6b, ktérych dane dotyczg bedzie ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U.
22019 1., poz. 1040 z p6zn, zm.) i rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. z 2018 1,, poz. 2369 z pdzn. zm.). Kategorie przetwarzanych danych obejmuja zgodnie z kwestionariuszem osobowym,
kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie, podstawowe dane osobowe, szczegblne kategorie danych osobowych jak i roéwniez dane osobowe
dotyczace wyrokdw skazujacych i naruszen prawa;

6. Dane osobowe o0s6b, ktorych dotycza moga by¢ udostgpniane podmiotom dostarczajacym lub utrzymujgeym infrastrukturg IT Administratora,
podmiotom i osobom §wiadczacym ustugi ochrony mienia lub os6b Administratora, podmiotom i osobom $wiadczgeym na rzecz Administratora
ustugi prawne oraz innym podmiotom, ktérym Administrator w celu wykonywania praw i obowigzkéw wynikajgcych z zawartych umow



cywilnoprawnych powierzyt danc osobowe (procesorom), a takze organom uprawnionym do otrzymywania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa. Dane osobowe 0s6b, ktorych dotyczg nie bedg przekazywane do pafistwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej;

Dane osobowe 0s6b, ktérych dane dotycza bgdg przetwarzane przez Administratora w formie papierowej i w systemach informatycznych na
podstawie przepiséw prawa przez okresy okre§lone w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt zatwierdzonym przez archiwum pafstwowe, tj.
dokumentacja sprzed 2019 r. kwalifikuje si¢ do kategorii 50 lat, od 2019 ¢ dokumentacja kwalifikuje sig do kategorii 10 lat gdy moéwimy o
pracownikach, do zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego i do czasu wygaénigein wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych, gdy
moéwimy o kandydatach. Dokumenty niekompietne, nie speiniajgce wymagafi fonnalnych s odsylanc badZ oddawane kandydatowi;

Osoba, ktorej dane dotyczg posiada:

a) art. 15 RODO, tj. prawo do Zadania od administratora dostgpu do danych osobowych;

10.

11.

b) art. 16 RODO, tj. prawo do sprosiowania danych 0s0bowyeity
¢) art. 17 RODO, tj. prawo do usuni¢cia danych osobowych;
d) art. 18 RODO, tj. prawo do ograniczenia przetwarzania;
¢) art. 20 RODO, y. prawo do przenoszenia dunycly;
art. 21 RODO, tj. prawo do sprzeciwu;
wobec przetwarzania, o ile inne przepisy prawa nie uniemozliwiaja Administratorowi realizacji tych praw,
Osoba, ktérej dane dotyezq posiada prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie, z wylqczeniem przypadku, gdy przetwarzanie danych
odbywa si¢ na podstawie przepiséw prawa;
Osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo wnicsienia skargi do organu nadzorezego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w przypadku gdy uzna, Ze przetwarzanie danych narusza jej prawa lub wolnosei;
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla realizacji wymienionych celéw, brak ich podania uniemozliwi osobie, ktorej dane
dotyczg korzystanie z przysiugujacych na podstawic okreslonych przepisow praw.



