ZARZADZENIE NR 4/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

z dnia 20 pazdziernika 2023 r.

w sprawie ogloszenia naboru i powolania Komisji Rekrutacyjnej w celu
przeprowadzenia naboru oraz wylonienia kandydata na stanowisko
Inspektora ds. ksiggowosSci i o§wiaty

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) zarzadza si¢, co nast¢puje:

§ 1. Oglasza si¢ naboér na stanowisko urzgdnicze inspektora ds. ksiggowosci i oswiaty
w Centrum Ustug Wspélnych w Czerwienisku zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Rekrutacyjng w celu przeprowadzenia naboru oraz wylonienia
kandydata na stanowisko urzednicze Inspektora ds. ksiggowosci i oswiaty w Centrum Ustug
Wspolnych w Czerwiensku w skladzie:

e Przewodniczgcy Komisji — Jolanta Jasinska,
e Czlonek Komisji — Anna Dolinska,

e Czlonek Komisji — Kinga Wojtczak.
§ 3. Posiedzenie Komisji ustala si¢ na dzien 30 pazdziernika 2023 r., po godzinie 12:00.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ushug Wspdlnych
w Czerwiensku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w BIP oraz
tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wsp6lnych w Czerwiensku.
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UZASADNIENIE

W zwigzku z koniecznos$cig zapewnienia prawidlowej realizacji zadan w Centrum
Ustug Wspolnych w Czerwiensku konieczne jest przeprowadzenie naboru na stanowisko
urzednicze Inspektor ds. ksiggowosci 1 oSwiaty.

Opracowata: Jolanta Jasinska



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 4/2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Czerwiefisku
z dnia 20.10.2023 1.

OGLOSZENIE

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Inspektora ds. ksiegowosci i o§wiaty w Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI: Centrum Uslig Wspélnych w Czerwiensku,

66-016 Czerwiensk ul. Ogrodowa 9.
II. NAZWA STANOWISKA PRACY: Inspektor ds. ksiggowosci i oswiaty.

III. WYMIAR ETATU: 1 etat (40 godzin tygodniowo).

IV. PLANOWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: od 6 listopada 2023 r.

V. WYMAGANIA:

Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)
4)

)
6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

wyksztalcenie: wyzsze oraz minimum 3 letni staz pracy albo wyksztalcenie $rednie oraz
minimum 5 letni staz pracy,

petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

4)

doéwiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego,

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

znajomos¢ ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy 0 zamdéwieniach  publicznych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej, ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych, ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, ustawy o VAT,
ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,
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5) znajomo$¢ ustroju samorzgdowego i kompetencji poszczegélnych pozioméw (gmina,
powiat, wojewodztwo),

6) samodzielno$¢, komunikatywnos¢,

7) terminowos¢, doktadnos$é¢, odpowiedzialnose,

8) umiejetnos¢é bieglej obstugi komputera (program finansowo-ksiggowy oraz Place
VULCAN, pakiet Office) i obstuga innych urzadzen biurowych,

9) znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad korzystania ze Srodkéw unijnych,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole.

VI. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1) Scista wspélpraca z gléwnym ksiggowym przy prowadzeniu ksigg rachunkowych,
sporzadzaniu analiz, sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych jednostek
o$wiatowych, wycenie aktywéw i pasywow, ustalaniu wyniku finansowego i innych
czynnosci dotyczacych prowadzenia ksiggowosci, podzial subwencji oswiatowej na
poszczeglne jednostki, rozliczenia migdzygminne, rozliczanie dotacji dla placowek
niepublicznych na terenie gminy,

2) uzgadnia konta kosztowe, wydatkowe i rozrachunkowe,

3) dekretowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych oraz prowadzenie ewidencji
syntetycznej i analitycznej,

4) sporzadza przelewy za roboty, ushugi i inne platnosci,
5) prowadzi rejestr faktur, rachunkéw i not wg jednostek oswiatowych,

6) sporzadzanie list plac dla nauczycieli, pracownikéw administracji i obshugi, przelewy i
wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem wyptaty wynagrodzen
zgodnie z przepisami,

7) wspblpracuje z gtéwnym ksiegowym przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

8) wspolpracuje z dyrektorami szkét i przedszkoli przy pracach zwigzanych
w zmodernizowanym systemie SIO,

9) $cisle wspotpracuje z gléwnym ksiegowym w zakresie zadai wynikajacych z zasad
prowadzenia rachunkowosci,

10) wykonuje inne polecenia przelozonego,
11) udziat w tworzeniu plandéw i programéw w zakresie edukacji ,

12) wspotpraca z placowkami o$wiatowymi przy pozyskiwaniu $rodkow finansowych
z dotacji, grantéw i konkurséw na programy edukacyjno-wychowawcze oraz ich rozliczanie,

13) przygotowywanie ofert, zamowien i realizacja zakupu towar6w i ustug zgodnie z ustawg
0 zamoOwieniach publicznych,

14) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

15) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.



VII. WARUNKI PRACY NA STANOWISKU

1) praca w wymiarze 8 godzin dziennie, w tym praca przy komputerze powyzej 4 godzin

dziennie, tygodniowy wymiar pracy-40 godzin,

2) miejsce pracy: budynek pigtrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na 1.pigtrze, koniecznos¢

poruszania si¢ po schodach, brak windy,

3) praca przy urzadzeniach biurowych.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w  jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych wynosi 0%.

VIII. WYMAGANE DOKUMENTY

1) list motywacyjny,

2) zyciorys /CV/,

3) kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy,

5) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
@ posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o niekaralno$ci za przestepstwa popelnione umyslnie z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,
o posiadaniu zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

9) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

10)inne dokumenty wymagane przepisami prawa — w przypadku 0s6b niepelnosprawnych,
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Sktadane dokumenty w pkt. 1,2 i 3 musza by¢ podpisane przez osobg przystepujaca do konkursu.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4,56, 9 1 10 powinny by¢
po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt 1, 2 i 3 powinny zawiera¢ klauzule:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb zwigzanych z prowadzonym naborem na wolne stanowisko urzednicze inspektor ds.
ksiegowosci i oSwiaty zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U z 2019 r., poz. 1781), Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2016.
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119. 1) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. z
2022 r. poz. 530)".

TERMIN SKEADANIA OFERT: do dnia 30 paZdziernika 2023 r. do godziny 12:00

IX. MIEJSCE SKEADANIA OFERT: Centrum Uslug Wspélnych, ul. Ogrodowa 9,
66-016 Czerwiensk

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w zaklejonej kopercie A4 lub
przestaé poczta na w/w adres z dopiskiem: ,, Dotyczy konkursu na stanowisko inspektora ds.
ksiegowosci i oSwiaty”.

Aplikacje, ktére wpltyna do CUW w Czerwiensku po okreslonym terminie lub beda
niekompletne - nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.czerwiensk.pl oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych,
ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwiensk.

X. INFORMACJA DOTYCZACA  ZASAD PRZETWARZANIA  DANYCH
0OSOBOWYCH W CENTRUM USEGU WSPOLNYCH W CZERWIENSKU:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europej skiego i Rady (UE) 2016/697
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych Pana/Pani jest Centrum Ustug Wspélnych, email:
cuw(@czerwiensk.pl

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych w Centrum Ustug Wspolnych w Czerwiensku
mozliwy jest pod poprzez adres email: inspektor@odo-czerwiensk.pl

3. Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu:

e Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zakresie niezbgednym
do przeprowadzenia rekrutacji zgodnie z wymogami przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca
1974 roku -Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz.1320), ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

4 Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wylgcznie na podstawie
obowigzujacych przepisOw prawa.

5 Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres do zakoficzenia procedury
rekrutacyjnej a nastgpnie przez okres wynikajacy z ustawowo wymaganego okresu utrzymania
danych, w innym przypadku nie bgdg przetwarzane po ustaniu celu przetwarzania. W przypadku
zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostana dotgczone do akt osobowych pracownika i bedg

przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa. niezbgdnym do skontaktowania sig



lub udzielenia odpowiedzi na zadane pytania za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
(e-mail: cuw@czerwiensk.pl tel. 68 3278 257)

6. Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych beda:
e Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Czerwiensku;
e Czlonkowie Komisji ds. naboru kandydata na wolne stanowisko.

7. Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani zadnej organizacji
miedzynarodowe;j.

8. W kazdym czasie posiada Pan/Pani prawo do:

e dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu;

e wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.

9. Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r.

10.  Dane, ktére podaje Pan/Pani jest wymogiem ustawowym.

11.  Pana/Pani dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, nie beda tez
poddawane procesowi profilowania.
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Zanta Jasmska



