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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 2/2020

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Bialobrzegach
z dnia 25 lutego 2020r.

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

37-114 BIALOBRZEGI 4
OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO PRACY
w Centrum Uslug Wspélnych w Bialobrzegach

Glowny ksiggowy

Wymagania niezbedne:

ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, uzupekniajace ekonomiczne

studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmnie;j 3-letnia

praktyka w ksiggowosci,

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

kandydat nie powinien by¢ skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo
skarbowe,
kandydat nie powinien by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych, od oséb prawnych, o systemie
ubezpieczen spolecznych, przepisow o$wiatowych, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,

biegla znajomos$¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Microsoft Office, Word, Excel,
Internet), znajomo$¢ obstugi programu finansowo — ksiggowego SOFTRES, portalu
sprawozdawczego GUS,

znajomo$¢ zasad ksiggowoscei budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej i dyscypliny finanséw publicznych,

umiejetno$é pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, komunikatywnos¢, terminowosc,
punktualno$¢, umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura
osobista,

mile widziane referencje z poprzednich zakladow pracy.

3. Zakres wykbnywanych zadan na danym stanowisku:
a) prowadzenie gospodarki finansowej i majatkowej CUW i jednostek obstugiwanych

(placéwek o$wiatowych, Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Bialobrzegach,



Gminnego Osrodka Kultury i Czytelnictwa w Bialobrzegach oraz Zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Bialobrzegach) zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) prowadzenie rachunkowosci CUW i jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

¢) dekretacja dokumentéw ksiggowych CUW i jednostek obstugiwanych,

d) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

e) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planami finansowymi CUW i jednostek obstugiwanych,

f) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych z CUW i jednostek obstugiwanych,

g) kontrola pod wzgledem formalnym, rachunkowym oraz zatwierdzanie do realizacji
dowodow ksiggowych,

h) prowadzenie na podstawie dowoddw ksiggowych ksiag rachunkowych,

i) opracowywanie projektéw planéw finansowych na wniosek dyrektorow i kierownikow
jednostek obstugiwanych, projektéw i planéw finansowych CUW oraz sprawozdan
opisowych z ich realizacji,

j) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

k) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych z wykonania planu finansowego

oraz dokonywanie ich analiz,

1) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu spraw finansowych,

m) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
CUW, dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci:
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

n) czuwanie nad prawidlowoscig (pod wzgledem finansowym) zawieranych umow przez
dyrektora CUW oraz kierownikow jednostek obstugiwanych dokonujgc ich
kontrasygnaty,

0) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych CUW i jednostek obstugiwanych,

p) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych,

r) sprawowanie kontroli zarzadczej w obszarze swojego dzialania.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na charakter biurowy z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego i urzadzen
biurowych,

b) umowa o pracg zawierana na czas nieokreslony, a w przypadku os6b podejmujacych po
raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym - na 6 miesigcy,

¢) wymiar czasu pracy — pelny,

d) obowiazujaca dobowa norma czasu - 8 godzin, a tygodniowa 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy,

e) wynagrodzenie — miesigczne platne z dotu,

f) miejsce $wiadczenia pracy — Centrum Ustug Wspolnych w Biatobrzegach,
37 — 114 Bialobrzegi 4, | pigtro (budynek urzgdu gminy),

g) warunki pracy zgodnie z obowigzujacymi pracownikéw samorzadowych przepisami
powszechnie obowigzujacymi (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych)
oraz wewnetrznymi regulaminami.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Centrum Uslug Wspolnych w Bialobrzegach, w rozumieniu



przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepelnosprawnych wynosit 0%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztalcenie ( ukonczenia studiéw
wyzszych, studiow podyplomowych), zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach,

d) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor-
zalgcznik),

e) kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku oséb aktualnie zatrudnionych -
zaswiadczenie potwierdzajgce okres zatrudnienia,

f) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

h) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe,

i) oswiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

j) inne dodatkowe dokumenty np. referencje.

7. Informacje dodatkowe:
Przy zatrudnieniu, kandydat bedzie musial przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci

z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie
w Centrum Ushug Wspélnych w Biatobrzegach, 37-114 Bialobrzegi 4, pok. Nr 9 lub
pocztg na adres: Centrum Ushug Wspélnych w Bialobrzegach, 37-114 Bialobrzegi 4
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko gléwnego ksiggowego w Centrum Uslu
Wspélnych w Bialobrzegach” w terminie do dnia 09 marca 2020r. do godz. 15
(decyduje data wplywu).

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej wymienionym terminie nie bgda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http://bip.gmina-bialobrzegi.pl oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Gminy w Bialobrzegach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie
z rozporzqdzeniem 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy
95/46/WE (0gélne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1)



9. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016r. , str. 1), dalej ,,RODO” informujg ze:

1.

Z,

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Uslug Wspélnych
z siedziba w Bialobrzegach, 37-114 Bialobrzegi 4.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych — Anna Ortwein, tel. 17 224 59 20,
e-mail a.ortwein@gmina-bialobrzegi.pl

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu

rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie danych takich jak: imig
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podanie w/w danych
osobowych jest warunkiem Kkoniecznym uczestniczenia Ww  postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie innych danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO
jest dobrowolne. W tym przypadku moze Pani/Pan w kazdym czasie wycofa¢ zgode
na przetwarzanie danych osobowych. Skorzystanie z prawa cofnigcia zgody, nie ma
wplywu na przetwarzanie danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.
Pani/Pana dane osobowe nie beda udostgpniane innym podmiotom. W przypadku
wyboru Pani/Pana osoby na dane stanowisko pracy, dane dotyczace imienia
i nazwiska oraz miejsca zamieszkania, zostang podane do publicznej wiadomosci.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostana dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére
w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng przez okres 2 lat,
a nastepnie przekazane do skladnicy akt. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob
beda odbierane osobiscie przez kandydatow lub odsylane za posrednictwem poczty.
Posiada Pani/Pan:
- prawo zgdania od administratora dost¢pu do danych osobowych (art. 15 RODO),
- prawo do sprostowania danych osobowych, ktore sg nieprawidlowe (art. 16 RODO),
- prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

z zastrzezeniem przypadkéw, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO
- prawo do cofnigcia zgody, w przypadku gdy byta udzielona (art. 17 RODO) .
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

DYREKTOR

Centrum Wsidg Ws Glnych
w Bialoblz h
A\, n
mgr DaNuta Pibch



