OGLOSZENIE

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Bialobrzegach
zatrudni pracownika
na stanowisko ds. administracyjno — finansowych
(umowa na zastepstwo)

1. Wymagania niezbedne:

I) ukonczone wyzsze studia magisterskic na kierunku ekonomicznym lub
administracyjnym albo ukonczone studia magisterskie na innym kierunku
i ekonomiczne lub administracyjne studia podyplomowe,

) obywatelstwo polskie,

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

4) nieposzlakowana opinia,

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

60) kandydat nie powinien by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:
I) znajomos¢ przepisow ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o systemie

oswiaty i ustawy Prawo o$wiatowe, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

2) biegla znajomos¢ obstugi komputera (Windows, pakiet Microsoft Office, Word, Excel,

[nternet), znajomos¢ obstugi programu Home Banking, znajomos¢ zasad ksiggowosci

budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej

1 dyscypliny finansdéw publicznych,

umicjgtnos¢ pracy w zespole, odpowicdzialnosc. komunikatywnos¢, terminowosc,

punktualnos¢, wysoka kultura osobista,

4) mile widziane do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.
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3. Zakres wykonywanych zadan na danym stanowisku:
I) realizacja obrotu bezgotéwkowego: sporzadzanic przelewow bankowych,
2) przyjmowanie wplat gotbwkowych i odprowadzanie ich do banku,
3) przygotowanie rachunkéw do realizacji gotéwkowej i bezgotowkowej,
4) prowadzenic ksiggi drukow Scistego zarachowania oraz kwitariusza przychodow,
5) obstuga biurowa dyrektorow — przepisywanic pism,
6) opracowywanie sprawozdan w zakresie danych statystycznych oraz sporzadzanie
wymaganych przepisami prawa sprawozdan z zakresu wykonywanych zadan,
7) sporzadzanie wykazow zawierajacych zbiorcze zestawienie informacji o zakresie
korzystania ze srodowiska i wysokosci naleznych oplat z Jjednostek obstugiwanych,
8) rozliczanie zadan o$wiatowych realizowanych przez jednostki obstugiwane ze srodkow
dotacji z budzetu panstwa oraz ze srodkéw zewnetrznych,
9) prowadzenie rozliczen finansowych przedszkoli, wplat rodzicodw na utrzymanie tych
placowek oraz odplatnosci za wyzywienie,
10) refundacja kosztéw wychowania przedszkolnego, za dzieci zamieszkale na terenie
Gminy Biatobrzegi, korzystajace z wychowania przedszkolnego w innej gminie,
11) prowadzenie ewidencji materialow,



12) prowadzenie inwentaryzacji w CUW oraz koordynowanie czynnosci
inwentaryzacyjnych w jednostkach obstugiwanych,

13) opracowywanic sprawozdan z zakresu dziatalnosci inwestycyjno — remontowej oraz
dotyczgcej majgtku jednostek obstugiwanych,

14) administrowanie sasobami mieszkaniowymi w szkotach, zawieranie umow najmu
lokali, naliczanie czynszu,

15) prowadzenie kontroli spelnienia obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16 - 18

lat zamieszkatej na terenie gminy,

16) przygotowanie potragcen z list plac i odprowadzenie ich na wiaéciwe rachunki bankowe.

17) przyjmowanie, rejestrowanie i wysylanie korespondencji,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozem uczniow do szkot oraz uczniow
niepetnosprawnych do osrodkow rewalidacyjno-wychowawezych. szkot specjalnych-
zgodnie 7 obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

19) prowadzenie zaktadowej skladnicy akt,

20) archiwizacja dokumentow wynikajacych z zakresu czynno$ci w formie papierowe]

i elektroniczne].
4, Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopia dyplomu ukonczenia wyzszych  studiow magisterskich, studiow
podyplomowych,
4) $wiadectwa pracy lub sadwiadczenie o zatrudnieniu na podobnym stanowisku pracy.,
5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajacej si¢ 0 zatrudnienie (wzor- zalgeznik nr 1),
6) o$wiadczenia (wzdr- zalgeznik nr 2}
- 0 posiadanym obywatelstwie
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,
- 0 nieposzlakowanej opinii
- 0 stanie zdrowia,
- oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

5. Informacje dodatkowe:
Planowany termin zawarcia Umowy o pracg 7 wylonionym kandydatem — 01 luty 2023r.
Umowa o pracg bedzie zawarta w pelnym wymiarze czasu pracy na czas okreslony
tj. okres zastgpstwa nieobecnego pracownika.
Przy zatrudnieniu, kandydat bedzie musiat przedstawic zaswiadezenie o nickaralnoscl
z Krajowego Rejestru Karnego oraz. orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan
zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne w formie papicrowej nalezy sktada¢ osobiscie
w Centrum Ustug Wspolnych w Biatobrzegach, 37-114 Bialobrzegi 4 pok. Nr 9 lub przestac
poczta w terminic do dnia 23 stycznia 2023r. do godz. 15%° . Na kopercie proszg dopisac:
,Dotyczy zatrudnienia na stanowisko ds. administracyjno- finansowych w Centrum
Uslug Wspélnych w Bialobrzegach”

O wyniku naboru kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys (CV) powinny by¢é
opatrzone klauzula: , Wyrazam zgodg¢ 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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1).

7. Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 2 04.05.2016r. , str. 1), dalej ,,RODO” informuje ze:
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Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych
z siedzibg w Bialobrzegach, 37-114 Bialobrzegi 4.
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych — Anna Ortwein, tel.17 224 59 20, e-mail
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacii
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zakresie danych takich jak: imie (imiona)
I nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji),
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 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 bedg udostgpniane innym podmiotom.
Posiada Pani/Pan:
- prawo zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych (art. 15 RODO),
- prawo do sprostowania danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe (art. 16 RODO),
- prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

z zastrzezeniem przypadkow, 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.
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Biatobrzegi, dnia 16.01.2023r,






