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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 15/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Bialobrzegach
z dnia 12 pazdziernika 2020r.

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
37-114 BIALOBRZEGI 4

OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO PRACY
w Centrum Ustlug Wspoélnych w Bialobrzegach

ds. administracyjno - finansowych

Wymagania niezbedne:

ukoficzone wyzsze studia magisterskie na kierunku ekonomicznym lub
administracyjnym lub ekonomiczne studia podyplomowe,

obywatelstwo polskie,

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

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

kandydat nie powinien by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisdw ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o systemie
oswiaty 1 ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
0 finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o systemie informacji
oswiatowej,

biegla znajomos¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Microsoft Office, Word, Excel,
Internet), znajomos¢ obstugi programu Home Banking, SIO, znajomo$¢ zasad
ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej i dyscypliny finanséw publicznych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, komunikatywnosé, terminowosé,
punktualnos¢, umiej¢tnosé sprawnego podejmowania decyzji, wysoka kultura osobista,
mile widziane referencje z poprzednich zaktadow pracy.

Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:

Realizacja obrotu bezgotowkowego; sporzadzanie przelewdéw bankowych.
Przyjmowanie wplat gotéwkowych i odprowadzanie ich do banku,

Przygotowanie rachunkow do realizacji gotéwkowej i bezgotowkowej,
Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania oraz kwitariusza przychodow,
Obstuga biurowa dyrektoréw — przepisywanie pism,

Opracowywanie sprawozdan w zakresie danych statystycznych oraz sporzadzanie
wymaganych przepisami prawa sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,
Sporzadzanie wykazow zawierajacych zbiorcze zestawienie informacji o zakresie
korzystania ze srodowiska i wysokosci naleznych optfat z jednostek obstugiwanych,



8) Rozliczanie zadan o$wiatowych realizowanych przez jednostki obstugiwane ze
srodkéw dotacji z budzetu panstwa oraz ze srodkow zewngtrznych,

9) Prowadzenie rozliczen finansowych przedszkoli, wplat rodzicow na utrzymanie tych
placéwek oraz odplatnosci za wyzywienie,

10) Refundacja kosztéw wychowania przedszkolnego, za dzieci zamieszkale na terenie
Gminy Bialobrzegi, korzystajace z wychowania przedszkolnego w innej gminie,

11) Prowadzenie ewidencji materialow,

12) Koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych w jednostkach obstugiwanych,

13) Sprawozdawczos¢ z zakresu dziatalnosci inwestycyjno — remontowej oraz dotyczaca
majatku szkot,

14) Wprowadzanie 1 weryfikacja danych Systemu Informacji Oswiatowej, w tym
prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie przewidzianym dla organu
prowadzacego,

15) Administrowanie zasobami mieszkaniowymi w szkotach, zawieranie uméw najmu

lokali, naliczanie czynszu,

16) Prowadzenie kontroli spelnienia obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 - 18
lat zamieszkalej na terenie gminy,

17) Przygotowanie potracen z list ptac i odprowadzenie ich na wlasciwe rachunki
bankowe,

18) Przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniow do szkét oraz uczniow
niepelnosprawnych do osrodkow rewalidacyjno-wychowawczych, szkét specjalnych-
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

20) Prowadzenie zakladowej sktadnicy akt,

21) Archiwizacja dokumentow wynikajacych z zakresu czynnosdci w formie papierowe;j
i elektroniczne;j.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

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

b) umowa o prac¢ zawierana na czas nieokreslony, a w przypadku oséb podejmujgcych po
raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym - na 6 miesiecy,

C) wymiar czasu pracy — petny,

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

e) wynagrodzenie — miesieczne platne z dotu,

f) miejsce $wiadczenia pracy — Centrum Ushug Wspolnych w Bialobrzegach,
37 — 114 Bialobrzegi 4,

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

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Centrum Ustlug Wspolnych w Biatobrzegach, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych wynosit 0%.



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie ( ukonczenia studiéw
magisterskich lub studiow podyplomowych), zaswiadczen o ukoficzonych kursach,
szkoleniach,

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

e) kserokopie §wiadectw pracy,

f) oswiadczenie o stanie zdrowia,

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

h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

1) 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 mozna wysta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem jak
ponizej poczta na adres: Centrum Ustug Wspélnych w Biatobrzegach, 37-114 Bialobrzegi
4 lub mozna wiozy¢ do skrzynki podawczej umieszczonej przy drzwiach wejsciowych do
budynku Urzedu Gminy Biatobrzegi, 37-114 Bialobrzegi 4 z dopiskiem jak ponizej.

Tres¢ dopisku na kopercie z aplikacja: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
ds. administracyjno - finansowych w Centrum Uslug Wspélnych w Bialobrzegach”
w terminie do dnia 23 pazdziernika 2020r. do godz. 15% (decyduje data wplywu).

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej wymienionym terminie nie bedg 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, szczegbélowe 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 rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne 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 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016r. , str. 1), dalej ,,RODO” informuje Ze:



- Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych
z siedzibg w Bialobrzegach, 37-114 Biatobrzegi 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: imi¢ (imiona)
i 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 cofnigcia zgody, nie ma
wplywu na przetwarzanie danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.
. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom. W przypadku
wyboru Pani/Pana osoby na dane stanowisko pracy, dane dotyczgce imienia i nazwiska
oraz miejsca zamieszkania, zostana podane do publicznej wiadomosci.
. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktére
w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone
w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 2 lat,
anastepnie przekazane do skladnicy akt. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb beda
odbierane osobiécie przez kandydatéw lub odsytane za posrednictwem poczty.
Posiada Pani/Pan:
- prawo zadania od administratora dostepu do danych osobowych (art. 15 RODO),
- prawo do sprostowania danych osobowych, ktére sq nieprawidlowe (art. 16 RODO),
- prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych 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 Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
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