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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Biatobrzegach
z dnia 10 wrzesnia 2020r.

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
37-114 BIALOBRZEGI 4

OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO PRACY
w Centrum Uslug Wspélnych w Bialobrzegach

ds. ksiegowosci

Wymagania niezbe¢dne:

ukoriczone studia wyzsze ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe,
obywatelstwo polskie,

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

kandydat nie powinien by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug,
ustawy o pracownikach samorzagdowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
biegla znajomos¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Microsoft Office, Word, Excel,
Internet), znajomos$¢ obstugi programu finansowo ~— ksiegowego (SOFTRES,
SYMFONIA, QNET), znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont
I klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej i dyscypliny finansow
publicznych,

umieje¢tnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢, terminowosé,
punktualnos¢, umiejgtnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista,
mile widziane referencje z poprzednich zakladéw pracy.

Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspdlnych w Bialobrzegach w formie elektronicznej,

b) sporzadzanie i wydruk dziennikow ksiag rachunkowych,
¢) rozliczanie podatku VAT z gming, w tym sporzadzanie miesigcznej deklaracji plikow

JPK, wystawianie faktur sprzedazy dla kontrahentéw, prowadzenie ewidencji rejestrow
sprzedazy i zakupu,

d) zapewnienie terminowego sciggania naleznosci wynikajacych z zawartych umow, a

takze egzekwowanie niezaptaconych naleznosci i zobowigzan,

e) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo — ksiegowej.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca na charakter biurowy z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i urzgdzen
biurowych,

b) umowa o prac¢ zawierana na czas nieokreslony, a w przypadku 0sob podejmujacych po
raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym - na 6 miesigcy,

¢) wymiar czasu pracy — pelny,

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

e) wynagrodzenie — miesigczne platne z dotu,

f) miejsce $wiadczenia pracy — Centrum Ustug Wspdlnych w Biatobrzegach,
37 — 114 Bialobrzegi 4,

g) warunki pracy zgodnie z obowigzujagcymi pracownikow samorzadowych przepisami
powszechnie obowigzujgcymi (Kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych)
oraz wewnetrznymi regulaminami.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznicnia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdblnych w Biatobrzegach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych wynosit 0%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie ( ukonczenia studiow
wyzszych, studiow podyplomowych), zaéwiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach,

d) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr-
zalgceznik),

e) kserokopie $wiadectw pracy,

f) o$wiadczenie o stanie zdrowia,

g) o$wiadczenie o posiadaniu petne; zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
w pelni z praw publicznych,

h) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

i) inne dodatkowe dokumenty np. referencje.

7. Informacje dodatkowe:

Przy zatrudnieniu, kandydat bedzie musial przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego oraz orzeczenic lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknietej kopercie osobiscie
w Centrum Ustug Wspélnych w Biatobrzegach, 37-114 Biatobrzegi 4, pok. Nr 9 lub poczta
na adres: Centrum Ustug Wspolnych w Biatobrzegach, 37-114 Biatobrzegi 4 z dopiskiem:
»,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowoéci w Centrum Uslug Wspélnych
w Bialobrzegach” jak réwniez mozna wlozy¢ do skrzynki podawczej umieszczonej przy
drzwiach wejéciowych do budynku Urzedu Gminy Bialobrzegi, 37-114 Biatobrzegi 4



z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiggowosci w Centrum Uslug
Wspolnych w Bialobrzegach” w terminie do dnia 21 wrze$nia 2020r. do godz. 153°
(decyduje data wplywu).

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie nie beda 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, szczegdlowe CV
(z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
klauzulg: , 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 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(0gdlne 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 i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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) (Dz. Urz. UE L
119z 04.05.2016r. , str. 1), dalej ,,RODO” informuje ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych
z siedzibg w Bialobrzegach, 37-114 Biatobrzegi 4.

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

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie danych takich jak: imi¢ (imiona)
1 nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podanie w/w danych
osobowych jest warunkiem koniecznym uczestniczenia w  postepowaniu
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 wycofaé¢ zgode na
przetwarzanie danych osobowych. Skorzystanie z prawa cofniecia zgody, nie ma
wplywu na przetwarzanie danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

4. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostgpniane innym podmiotom. W przypadku
wyboru Pani/Pana osoby na dane stanowisko pracy, dane dotyczgce imienia inazwiska
oraz miejsca zamieszkania, zostang podane do publicznej wiadomosci.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre
w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat,
a nast¢pnie przekazane do skladnicy akt. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob beda
odbierane osobiscie przez kandydatoéw lub odsylane za posrednictwem poczty.




. Posiada Pani/Pan:

- prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych (art. 15 RODO),
- prawo do sprostowania danych osobowych, ktore sa nieprawidlowe (art. 16 RODO),
- prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

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



