Ogtoszenie o naborze: Oferta pracy Nr 1/2023

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY WIAZOWNA
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY WIAZOWNA

1. Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Wigzowna,
ul. Napoleonska 53 A, 05-408 Glinianka

2. Okreslenie stanowiska: INSPEKTOR ds. KSIEGOWOSCI w Centrum Ustug Wsp6inych
Gminy Wigzowna.

3. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych
lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium RP,

2) wyksztaicenie $rednie o odpowiednim profilu umozliwiajgcym wykonywanie zadan
na stanowisku i 3 lata stazu pracy lub wyzsze i 1 rok stazu pracy,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) petna zdolno$¢ do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci,

7) znajomos$c¢ przepisdw regulujgcych zagadnienia bedgce przedmiotem zakresu
obowigzkow.

4. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1) preferowane wyksztatcenie ekonomiczne,

2) umiejetno$¢ obstugi komputera (Pakiet MS Office),

3) znajomos$c¢ programédw na platformie Vulcan, a w szczegdlnos$ci: Finanse, Ptace Vulcan
oraz SIGMA,

4) znajomosc klasyfikacji budzetowej oraz zasad sprawozdawczosci budzetowej,

5) znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz ustawy o podatku
od towaréw i ustug,

6) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢ w realizacji powierzonych zadan,
odpornos¢ na sytuacje stresowe, terminowos$¢, doktadnosé¢, sumiennos$c¢, bezstronnosg,
dyspozycyjno$¢ w czasie spietrzenia prac, umiejetnosc¢ stosowania odpowiednich
przepisow.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) sprawdzanie dowodow ksiegowych dotyczgcych operacji gospodarczych jednostek
organizacyjnych (obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wigzowna)



pod wzgledem formalno-rachunkowym i przygotowanie do zatwierdzenia do zapfaty,
po uprzedniej wstepnej kontroli planu finansowego,

2) sporzadzanie przelewéw bankowych regulujgcych terminowe ptatnosci wynikajace
z faktur, rachunkéw i innych réwnorzednych dokumentéw dla jednostek
organizacyjnych,

3) dekretacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) prowadzenie ksiegowosci obstugiwanych jednostek organizacyjnych,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych,

6) rozliczanie zaliczek i delegacji pracownikéw jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji odptatnosci na podstawie przypisu naleznosci w jednostkach
organizacyjnych,

8) sporzadzanie wykazu zawierajgcego zbiorcze zestawienie informacji o zakresie
korzystania ze srodowiska oraz wysokosci naleznych optat,

9) prowadzenie rejestru wydatkow i kosztéw, miesieczne uzgadnianie wydatkow
poszczegdblnych jednostek organizacyjnych z rachunkami bankowymi oraz kontami
ksiegowymi,

10) weryfikacja rejestrow zakupu i sprzedazy w zakresie podatku od towaréw i ustug
obstugiwanych jednostek,

11) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkowanych $rodkéw budzetowych
z uwzglednieniem plandw finansowych,

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych oraz ich rozliczanie,

13) prowadzenie ksiag inwentarzowych w programie Inwentarz Optivum,

14) rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach organizacyjnych,

15) rozliczanie dotacji podmiotowych i celowych w jednostkach organizacyjnych,

16) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan GUS w zakresie obstugiwanych
jednostek,

17) rozliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych w obstugiwanych jednostkach,

18) wspoélpraca z pracownikami jednostki obstugiwanej w zakresie weryfikacji
otrzymywanych danych.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

wymiar czasu pracy — petny etat,

miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdinych Gminy Wigzowna, ul. Napoleoriska 53 A,
05-408 Glinianka,

pokdj pracy znajduje sie na |l pietrze (budynek posiada winde),

ciggta praca przy monitorach,

brak na stanowisku pracy specjalistycznych urzgdzen umozliwiajgcych prace osobom
niewidomym,

pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy



z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2022 r., poz. 530 ze
zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej mowa w art. 19 ww. ustawy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Wigzowna,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

8. Wymagane dokumenty :

1)
2)
3)

6)

7)

8)

list motywacyjny podpisany odrecznie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — druk w zatgczeniu,

o$wiadczenia kandydata: - druk w zatgczeniu

a) o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach
naboru,

b) o zgodzie na przetwarzanie dodatkowych danych osobowych niewymaganych
przepisami Kodeksu pracy i innymi przepisami prawa na potrzeby realizacji procesu
rekrutacji,

c) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych,

d) o niekaralnosci za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

f) o posiadanym obywatelstwie,

g) dotyczgce zniszczenia dokumentdédw po naborze w Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Wigzowna,

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

uprawnien i umiejetnosci,

kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw niezbednych do okreslenia stazu pracy

(zasSwiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuaciji zatrudnienia),

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktbrym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

osoba nie posiadajgca obywatelstwa polskiego musi posiadac¢ znajomosc jezyka

polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Oswiadczenia winny by¢ witasnorecznie podpisane. Ztozone kopie dokumentow
powinny posiadaé osobiste potwierdzenie za zgodnos¢ z oryginatem dokonane przez
osobe sktadajaca oferte. Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy
przettumaczy¢ na jezyk polski.



9. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne uwaza sie za dostarczone (decyduje data wptywu do CUW),
jezeli zostaty ztozone:

1) w zamknietej i opisanej kopercie osobiécie w Centrum Ustug Wspdinych Gminy
Wigzowna w Gliniance, ul. Napoleoriska 53 A, |l pietro, w godzinach pracy Centrum
Ustug Wspdéinych Gminy Wigzowna lub przestane poczta na adres: Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Wigzowna, ul. Napoleonska 53 A, 05-408 Glinianka z dopiskiem
na kopercie ,,Oferta pracy nr 1/2023 CUW Gminy Wigzowna — inspektor ds.
ksiegowosci”,

2) za posrednictwem Platformy Ustug Elektronicznych,
w terminie do dnia 28.02.2023 r. do godz.14.00.

Dokumenty, ktére wptyng po uptywie wyzej wymienionego terminu, nie bedg rozpatrywane.

10. Inne informacje:
1) rekrutacja bedzie ztozona z etapéw:
a) wstepna, formalna selekcja dokumentéw aplikacyjnych,
b) rozmowa kwalifikacyjna,
c) moze by¢ przeprowadzony test sprawdzajgcy wiedze niezbedng do wykonywania
pracy na ww. stanowisku,

2) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
zostang powiadomieni telefonicznie lub pocztg elektroniczng o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej,

3) oferty odrzucone, ktore nie zostang odebrane w terminie 30 dni od zakonczenia naboru,
zostang zniszczone komisyjnie,

4) informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
biuletynu informacji publicznej Centrum Ustug Wspoinych Gminy Wigzowna
https://oswiata-wiazowna.bip.gov.pl w zakifadce — Praca — Oferty pracy i na tablicy
ogtoszen w Centrum Ustug Wspdéinych Gminy Wigzowna.

5) wiecej informacji udziela Elzbieta Piwek — gtéwny specijalista ds. kadr i wynagrodzen —
tel. 22 18 00 027 (wew. 29).



11. Obowiazek informacyjny:
Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

1.

o A

9.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Centrum Ustug Wsp6inych Gminy
Wiazowna z siedzibg w Gliniance, ul. Napoleonska 53 A, 05-408 Glinianka,
reprezentowane przez Dyrektora.

. W sprawach ochrony danych prosze kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony Danych

pod adresem email: iod.oswiata@wiazowna.pl lub listownie na adres korespondencyjny
administratora.

. Dane bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie ustawy z dnia

26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 ze zm.), ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.: Dz. U. z 2022 r. poz. 530 ze
zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 100) oraz innych
przepisow szczegolnych.

. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Administrator.
. Pana/Pani dane osobowe przechowywane bedg 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku

pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

. Ma Pan/i prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia przetwarzania.

. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy ochronnych danych osobowych.

. Podanie przez Pani/Pana danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem pracy

jest obowigzkowe i niezbedne do przeprowadzenia tej rekrutacji, a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu.

10. Administrator nie ma zamiaru przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego

lub organizacji miedzynarodowe;.

Dyrektor _
Centrum Uslug Wspoinych
Gminy Wigzguyna

Urszula KozlowsXk




