OGLOSZENIE z dnia 18 czerwca 2021 r.
O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
w CENTRUM USLtUG WSPOLNYCH W GOMUNICACH

l. Nazwa i adres zaktadu pracy - jednostki ogtaszajacej konkurs:

Centrum Ustug Wspdlnych w Gomunicach, ul. Armii Krajowej 32, 97-545 Gomunice jest jednostka
organizacyjng (jednostka budzetowg) Gminy Gomunice, obstugujaca inne jednostki organizacyjne
gminy w zakresie administracyjnym, organizacyjnym, finansowym i rachunkowym. Jednostka
obstugujaca jest zaliczana do sektora finanséw publicznych i zapewnia realizacje zadan gtéwnego

ksiegowego dla wszystkich obstugiwanych jednostek.

Il. Opis stanowiska urzedniczego:

> gtéwny ksiegowy w Centrum Ustug Wspdlnych w Gomunicach, pracownik samorzgdowy,
> wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo)

> liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,

> rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy

o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony -

z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

1. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I1l.A. wymagania podstawowe:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko gtéwnego ksiegowego musi spetniaé nastepujgce, niezbedne

wymagania (na podst. art. 54 ustawy o finansach publicznych):

1. posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 poz. 1282),
2. ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byfa prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzgdu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
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4. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie potrzebnym do wykonywania

obowigzkéw ksiegowego,

5. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ksiegowego i

spetnia minimum jeden z ponizszych warunkow:

1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) posiada wyksztatcenie co najmniej srednie o profilu ekonomicznym, preferowany kierunek
finanse i rachunkowos$¢ policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
3) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia

ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
6. cieszy sie nieposzlakowang opinig,
7. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

11l.B. wymagania dodatkowe:

W przypadku oséb ubiegajacych sie o stanowisko gtdwnego ksiegowego bedzie preferowane

spetnienie nastepujacych dodatkowych wymagan:

1) posiadanie doswiadczenia zawodowego na stanowisku gtéwnej ksiegowej w jednostkach

dziatajgcych w sektorze finanséw publicznych,

2) znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych, ze

szczegblnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek oswiatowych,
3) znajomos¢ zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,

4) umiejetnos¢ sporzgdzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkdéw zyskow i strat, zestawient zmian w funduszu jednostek, tworzenia

prognoz, plandw w oparciu o materiaty Zrodtowe i przewidywane zatozenia,
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5) znajomos¢ programow komputerowych stosowanych w ksiegowosci CUW, t;.
oprogramowania firmy VULCAN, programu PtATNIK, programu BESTIA oraz znajomos¢

obstugi pakietu programéw MS Office (Word, Excel),

6) biegta znajomosc¢ przepisdow prawa oraz umiejetnosé ich stosowania: m.in. ustawy
0 samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo oswiatowe, ustawy o systemie
oswiaty, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy o pracownikach samorzgdowych, prawo
zamowien publicznych, ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, ustawy o dostepie do

informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych,

7) posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennos$é, odpowiedzialnosé¢, terminowosé,

umiejetnos¢ korzystania z przepisdow prawa, umiejetno$é pracy w zespole, punktualnos¢,
8) samodzielnosc i rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

IV. Zakres zadan na stanowisku gtdwnego ksiegowego:

1. prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i zasadami, jednostek obstugiwanych oraz Centrum Ustug Wspdlnych w Gomunicach,
2. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3. wstepna kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

4. nadzér nad terminowg ewidencjg ksiegowg i finansowgq operacji gospodarczych na kontach

jednostek obstugiwanych,
5. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
6. przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochoddéw i wydatkéw,

7. wspodtpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych, w zakresie

przygotowywania przez nich planédw oraz zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych,

8. nadzér nad sporzadzaniem polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie

dochoddw do organu prowadzacego,

9. nadzér nad prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwatych w jednostkach obstugiwanych,
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10. wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez Kierownika

CUW.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

> Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych

w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
> Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:
e nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenia biurowe znajdujg sie na | pietrze - brak windy,
e obecnie do budynku nie prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,
e obecnie w budynku toaleta nie jest dostosowana dla oséb niepetnosprawnych.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w CUW w miesiacu

poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia.

nie dotyczy

VIl. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska gtéwnego ksiegowego w Centrum Ustug Wspdlnych sa

zobowigzani do przygotowania i ztozenia nastepujacych dokumentow:
1. Podpisany list motywacyjny;
2. Podpisany zyciorys ( curriculum vitae);
3. Podpisany kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie;
4. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe - Swiadectwa

pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;
6. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

7. Podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych;
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8. Podpisane oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentdw oraz za przestepstwo skarbowe;

9. Podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy

na stanowisku gtéwnego ksiegowego jednostki budzetowej gminy.

10. Podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

11. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008

r. o pracownikach samorzadowych);

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 4 — 5 oraz 11 muszg by¢ poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty wymienione w punktach 1 - 3 oraz o$wiadczenia wymienione w punktach 6 -

10 muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

VIIl. Miejsce i termin skladania dokumentéw:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w pkt. VIl w zamknietej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, na ktérej nalezy umiescic tytut
postepowania: , Nabér na stanowisko giéwnego ksiegowego w Centrum Ustug Wspdlnych
w Gomunicach”. Na kopercie nie nalezy umieszczaé zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy
ztozy¢ w Urzedzie Gminy Gomunice, ul. Armii Krajowe] 30, | pietro, pokdj nr 109 w terminie do
28 czerwca 2021r., do godz. 8:00. W przypadku nadsytania dokumentdw pocztg liczy sie data i godzina
wplywu dokumentacji. Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma

mozliwosci przekazywania dokumentdw drogg elektroniczna.

IX. Informacje uzupetniajace:

1. Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych w Gomunicach moze

mie¢ charakter trzyetapowy:

1) Kwalifikacja formalna - sprawdzenie, czy kandydat spetnia wymagania formalne — etap |,

2) Kwalifikacja merytoryczna
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— etap Il — sprawdzian wiedzy pisemny lub ustny
—etap Il - rozmowa kwalifikacyjna z Komisjg Konkursowg

2. W okresie do 2 dni od uptywu terminu sktadania ofert, osoby spetniajgce wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione o nastepnym etapie postepowania listownie badz

telefonicznie o ile dobrowolnie wskazg numer telefonu do kontaktu w dokumentach aplikacyjnych.

3. Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z 21.11.2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j. DzU z 2019 r., poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbe

przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy

4. Oferta kandydata wytonionego w procesie naboru, zostanie dotagczona do jego akt osobowych.
Pozostali kandydaci oferty mogga odbierac (za potwierdzeniem odbioru) przez 3 miesigce od ukazania
sie wyniku naboru w BIP. Po tym okresie, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang

zniszczone zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

5. Kandydat wybrany do zatrudnienia przed podpisaniem umowy o prace bedzie zobowigzany do
przedstawienia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sgdu za $cigane z oskarzenia publicznego i umysinie popetnione przestepstwo lub

przestepstwo skarbowe

6. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej w Biuletynie

Informacji Publicznej Gminy Gomunice oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Gminy Gomunice.

Kierownik Centrum Ustug
Wspédlnych w Gomunicach
p.o. Anna tuczak
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Klauzula Informacyjna dotyczgca danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych sie o prace w Centrum Ustug
Wspélnych w Gomunicach

1. Administrator
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych w Gomunicach z siedzibg w Gomunicach, ul.
Armii Krajowej 32, adres email: cuw@gomunice.pl , reprezentowany przez Kierownika Centrum Ustug Wspdlnych w

Gomunicach
2. Kontakt w sprawie ochrony danych osobowych, realizacji praw w zakresie danych osobowych:
Centrum Ustug Wspdlnych, ul. Armii Krajowe]j 32, 97-545 Gomunice

- e-mail: cuw@gomunice.pl

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozina odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie[4], ktéra moze zostaé¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich otrzymania przepisami
prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi Centrum Ustug Wspdlnych zawarto umowe na swiadczenie
ustug serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji.
6. Prawa osdb, ktorych dane dotyczg

Maja Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usuniecia danych osobowych;

- whiesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)
7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paiistwa innych danych jest dobrowolne.
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