CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

w Kanczudze

ul.Slowackiego 12, 37-220 Kar'\cnfga
NIP 794-18-22-666 REGON 385746700

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w Kanczudze
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
Pracownik ds. ksiggowosci i zamowien publicznych

1.Nazwa i adres jednostki:

Centrum Uslug Wspolnych w Kanczudze, ul. Slowackiego 12, 37-220 Kanczuga

2.0kreslenie stanowiska urzedniczego

Pracownik ds. ksiggowosci i zaméwien publicznych

3.Wymagania niezbe¢dne:

1.

2
3

i

7.

Obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018 poz. 1260 ze zm.).

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

- posiadanie wyzszego wyksztalcenia ekonomicznego i 2-letniego stazu zawodowego na
stanowisku pracy zwigzanym z ksiggowoscig lub zamowieniami publicznymi

- lub sredniego wyksztalcenia ekonomicznego lub ogdlnego i 4-letniego stazu zawodowego
na stanowisku pracy zwigzanym z ksiggowoscia lub zaméwieniami publicznymi
Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ przepis6w prawa zwigzanego z problematyka na stanowisku pracy,

w szczegdlnoscei:

Ustawy o rachunkowosci

Ustawy prawo zamoéwien publicznych

Ustawy o finansach publicznych

Ustawy o podatku od towaréw i ustug

Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych

Ustawy o ochronie danych osobowych

Przepiséw wykonawczych do w/w ustaw

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku

4. Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach koncowej selekcji
kandydatéw):

L.
3

4.

3.

Doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci lub zaméwieniach publicznych.

Studia podyplomowe z rachunkowosci.

Znajomos¢ programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci oraz znajomos¢ obstugi
pakietu programéw MS Office (Word, Excel).

Posiadanie nastepujacy cech osobowosci: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w
realizowaniu zadan, doktadno$¢, sumiennosé, odpowiedzialnosé, terminowosc, umiejetnosé
korzystania z przepisow prawa, umiejetnosé pracy w zespole, punktualnosé.

Rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych.

5.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

w szczegolnosci:

Ksiggowanie wydatkéw budzetowych w dzienniku gléwnym obstugiwanych jednostek,
Na podstawie ksi¢gowan miesigcznych przygotowanie deklaracji VAT -7 obstugiwanych

it

jednostek,



(8]

Ksiggowanie funduszu socjalnego obshugiwanych jednostek

4. Sporzadzanie przelewéw bankowych oraz czuwanie nad terminem zaplaty faktur
obstugiwanych jednostek

wn

Obstuga programu VULCAN

6. Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi Centrum Ustug
Wspolnych i obstugiwanych jednostek (w tym miedzy innymi: sporzadzanie dokumentacji

postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, udziat w pracach komisji przetargowych

-}

opracowywanie projektow umow w zakresie udzielenia zaméwien publicznych,
opracowywanie sprawozdan rocznych)

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. pelny wymiar czasu pracy,

2. umowa o prace,

3. zasady wynagradzania — zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w
sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. 2018 poz. 936) oraz Regulaminem
Wynagradzania Pracownikéw Samorzadowych zatrudnionych w CUW w Kanczudze,

4. praca przy komputerze,

5. koniecznoé¢ podejmowania decyzji,

6. zréznicowane tempo pracy wymagajace dyspozycyjnosci,

7.Planowane zatrudnienie
Styczen 2019

8. Wskaznik zatrudnienie 0s6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w CUW, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9. Wymagane dokumenty:
1.
2.

&
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0.

list motywacyjny wraz z zyciorysem (CV),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, (dostepny na stronie
internetowej BIP www.kanczuga.biuletyn.net_oraz w Centrum Ustug Wspdlnych w
Kanczudze pokdj 1.

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa przeciw mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa
skarbowe, a takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z
petni praw publicznych,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,
kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach — jezeli kandydat posiada.
kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawno$é w przypadku gdy kandydatem
jest osoba niepetnosprawna,

11. Podpisane oswiadczenie: ,, Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych w Kaficzudze, zgodnie z art.
b ustawg z dnie 26 czerwca 1974 Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2018 p0z.917), ustawa z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz.1000), ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(t.j. Dz.U. z 2018 poz.1260) oraz

b



Ogo6lnym Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r.”

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$§wiadczenia o ktérych mowa w punkcie 5-8 i 11
muszg by¢ opatrzone data i wlasnorgcznym podpisem.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 314, 91 10 muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

10. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub poczta do dnia 21.01.2019 r. do godz. 12.00.
(decyduje data wptywu) na adres Centrum Ushug Wsp6lnych w Kanczudze, ul. Stowackiego 12,
37-220 Kanczuga, pokéj nr 1.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na
wolne stanowisko urzednicze Pracownik ds. ksiegowosci i zamowien publicznych”.

Aplikacje, ktore wplyng do Centrum Ustug Wspdlnych w Kanczudze po wyzej
okreslonym terminie, jak réwniez nie spetniajgce wymogéw formalnych nie bedg rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwtocznie po przeprowadzonym naborze
(réwniez w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata) na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy w Kanczudze oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych w Karczudze .

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia
o niekaralnosci.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Centrum Ustug Wspélnych w Kanczudze pod numerem
telefonu 16 642 30 28 w.10.

Dodatkowe informacje

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz. U. UE L Nr 119, str. 1) zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Uslug Wspolnych w Kanczudze, w imieniu ktérego obowiazki Administratora
petni jego Dyrektor, ul. Stowackiego 12, 37-220 Kanczuga.

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Pana Tomasza Mielecha: iod@kanczuga.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO to jest na podstawie art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w zwiazku z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. na
podstawie Pani/Pana zgody — w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustaw.

4. Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wybrane stanowisko pracy.

5. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie odrebnych przepiséw, w szczegolnosci
Pani/Pana imig i nazwisko, w przypadku spetnienia kryteriow formalnych naboru, stanowig informacje publiczna i moga by¢ udostepniane w
trybie przewidzianym ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

6.  Pani/Pana dane osobowe, beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania, jednak nie diuzej niz 3 miesiace od
zakonczenia naboru.

7. Dane osobowe nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow (imi¢, nazwisko i adres zamieszkania), beda przetwarzane po zakonczeniu
naboru w celach sprawozdawczych, oraz archiwizowane w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

8. Pana/Pani dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu.

. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

10.  Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do danych, ktore Pana/Pani dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.
Posiada Pan/Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych (w przypadkach kiedy wynika to
z rozdziatu 111 RODO).

1. W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania, przy czym jej wycofanie nie wptywa
na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

12, Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do zlozenia skargi w zwiazku z przetwarzaniem ww. danych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig¢ (imiona) i nazwisko

.............................................................................................................

2. Imiona rodzicoéw

..........................................................................................................................
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4. Obywatelstwo (pole wymagane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych)

(zawod, specjalnose, stopieft naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7.Wyksztatcenie uzupetniajace

.......................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8.Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

.....................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)
9.Dodatkowe uprawnienia, umiejgtnosci, zainteresowania (pole niewymagane)

.......................................................................................................................................................

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)
10.Dane kontaktowe (pole niewymagane)

Os$wiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sa zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



DODATKOWE INFORMACJE DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, Dz.
U.UE L Nr 119, str. 1) zwanego dalej ,,RODO”, informujemy, ze:

1;

[9%]

11;

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych w Kanczudze,
w imieniu ktérego obowigzki Administratora pehi jego Dyrektor, ul. Stowackiego 12, 37-220
Kanczuga.

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych Pana Tomasza Mielecha: iod@kanczuga.pl.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w oparciu o art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO to jest na podstawie
art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych oraz w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. a) RODO tj. na podstawie Pani/Pana
zgody — w zakresie danych nie objetych zakresem ww. ustaw.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wybrane
stanowisko pracy.

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom do tego uprawnionym na podstawie
odrebnych przepisow, w szczegélnosci Pani/Pana imi¢ i nazwisko, w przypadku spehienia kryteriow
formalnych naboru, stanowig informacje publiczng i moga by¢ udostepniane w trybie przewidzianym
ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;.

Pani/Pana dane osobowe, beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu przetwarzania,
jednak nie dtuzej niz 3 miesiace od zakonczenia naboru.

Dane osobowe nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow (imie, nazwisko i adres zamieszkania),
beda przetwarzane po zakonczeniu naboru w celach sprawozdawczych, oraz archiwizowane w oparciu
0 przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Pana/Pani dane osobowe nie beda podlega¢ zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji w tym
profilowaniu.

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do danych, ktére Pana/Pani dotycza, ich sprostowania, usuniecia

lub ograniczenia przetwarzania. Posiada Pan/Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz prawo do przenoszenia danych (w przypadkach kiedy wynika to z rozdziatu 111 RODO).

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do jej wycofania,
przy czym jej wycofanie nie wptywa na zgodnosé¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do zlozenia skargi w zwiazku z przetwarzaniem ww. danych do
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (na adres: ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Oswiadczam, ze zapoznatam si¢/ zapoznalem sie z trescia:

DODATKOWEJ INFORMACIJI DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Podstawa prawna przetwarzania: art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 22018 1. poz. 917 ze zm.), art. 87 ustawy z dnia 20 kwietnia

2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 1265), art. 6 ust. 1 lit. b, art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia 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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119/1 z
4.5.2016), ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1260, 1669).



