CENTRUM UStUG WSPOLNYCH GMINY DOBCZYCE
ul.Jagiellonska 44H, 32-410 Dobczyce
ogtasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Dobczyce
(referent)

Informacja wynikajgca z art. 13 ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych - w miesigcu
poprzedzajgcym  date  upublicznienia  ogtoszenia  wskaznik  zatrudnienia  oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
0%.

Wymagania niezbedne:

a) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

b) biegta znajomos$¢ obstugi komputera i pakietow biurowych,

€) 24 miesigce doswiadczenia zawodowego, w tym 6 miesiecy w dziale ksiegowosci w
administracji publicznej,

d) umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy witasnej,

e) rzetelnos¢, terminowosc, doktadnos¢ oraz dbatosé o wiasny rozwéj zawodowy,

f) komunikatywnos¢,

g) odpornos¢ na stres,

h) samodzielnos¢ w pracy,

i) dyspozycyjnosé,

j) obywatelstwo polskie,

K) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

m) nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ wiedzy z zakresu:
e administracji publicznej, w szczegélnosci administracji samorzadowej,
e Ustawy o rachunkowosci,
e Ustawy o finansach publicznych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowiskach:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami okreslonymi ustawg o rachunkowosci:

e Przyjmowanie dokumentéw podlegajgcych ewidencji ksiegowej
obstugiwanych jednostek organizacyjnych

e \Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci opisu dokumentu

e \Wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym

e Nadawanie dokumentom ksiegowym numerdéw, pod ktdérymi zostaty
zaewidencjonowane

e Sprawdzenie prawidtowe] dekretacji dokumentu



10.

11.

e Ksiegowanie w porzadku chronologicznym i systematycznym w
komputerowym programie Finanse Vulcan
Prowadzenie w oparciu o obowigzujgce przepisy ustawy o rachunkowosci ksigg
rachunkowych dochodoéw i wydatkéw jednostek organizacyjnych tj.
e Dziennika
e Ksiegi gtdwnej
e Ksigg pomocniczych dostosowanych
e Wykazu sktadnikow aktywow i pasywow
e Zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych
zgodnie z posiadanym programem ksiegowym Finanse Vulcan.

. Wprowadzanie na biezgco zmian w planie dochodéw jednostki na podstawie

Zarzadzen Burmistrza Gminy i Miasta, Kierownikéw/Dyrektoréw Jednostek
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdlnych oraz Uchwat Rady Miejskiej
Bezposrednia wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi, udzielanie
biezgcych informacji dotyczacych wysokosci planu, wykorzystania planu,
ptatnosci finansowych itp.

Biezgce prowadzenie ksiegowosci w sposéb umozliwiajgcy przekazywanie
rzetelnych informacji Kierownikom/Dyrektorom Jednostek i Gt. Ksiegowemu
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce

Biezgca analiza wykonania wydatkéw

Terminowe i zgodne 1z prowadzong dokumentacjg sporzadzanie wymaganych
przepisami sprawozdan.

. Sporzadzanie miesiecznych rozliczen otrzymanych zabezpieczen, rozliczanie

wydatkow oraz rozliczen dochodéw do budzetu Gminy.

Prowadzenie teczek rzeczowych zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Przygotowywanie dokumentacji i jej biezgce przekazywanie do sktadnicy akt zgodnie z
rzeczcowym wykazem akt.

Sprawdzanie realizacji obowigzku nauki dzieci zameldowanych na terenie Gminy
Dobczyce

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:

1. nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentdw,

2. znajomosc i Sciste stosowanie obowigzujgcych przepiséw,

3. przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4. przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postepowania z materiatami archiwalnymi,

5. uzupetnianie kwalifikacji zawodowych w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku
pracy,

6. przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

7. postugiwanie sie powierzonym sprzetem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem.

Informacja o warunkach pracy na stanowiskach:

a)
b)
c)
d)

praca biurowa na 1 etat w podstawowym systemie czasu pracy,
zatrudnienie w oparciu o umowe o prace;

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
wynagrodzenie wyptacane miesiecznie;



Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia),

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

e) ewentualne kserokopie zaswiadczen o odbytych kursach i szkoleniach,

f) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z petni praw publicznych,

h) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wymagane dokumenty konkursowe nalezy sktadaé osobiscie w zamknietych kopertach
lub przestaé pocztg w terminie do dnia 8 grudnia 2023 roku do godziny 15:30 (decyduje data
wptywu do CUW) do Centrum Ustug Wspélnych Gminy Dobczyce, ul.Jagielloriska 44H, 32-410
Dobczyce, z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko urzednicze ds. ksiegowosci”

Dokumenty, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce po uptywie
wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. Ztozonych dokumentéw Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Dobczyce nie zwraca.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce (www.cuw.dobczyce.pl - BIP) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dobczyce, ul.Jagiellonska 44H,
Dobczyce.

Ogtaszajgcy nabér zastrzega mozliwo$é nie rozstrzygniecia konkursu bez podania przyczyny.
Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni na w/w stanowisku,
zostang zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata.

W przypadku nie rozstrzygniecia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich kandydatéw
zostang zniszczone po zakonczeniu procedury naboru.

Wymagane dokumenty konkursowe: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016r. oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych”.

(podpis Kierownika)


http://www.cuw.dobczyce.pl/

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy

Zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego RODO - informuije sie, ze:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych, ul.
Jagiellonska 44H, 32-410 Dobczyce.

Zostat powotany inspektor danych osobowych i ma Pani/Pan prawo kontaktu z nim za
pomocg adresu e-mail iodcuw@cuw.dobczyce.pl
Bedziemy przetwarzac Pani/Pana dane osobowe:

e w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia
wynikajgcego z art. 22" Kodeksu Pracy, w zakresie: imienia i nazwiska, daty
urodzenia, danych kontaktowych, wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i
przebiegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania wyzej
wymienionych danych osobowych jest art. 6 ust. 1 pkt c RODO;

e w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyzej,
przekazanych w CV. Podstawg przetwarzania jest ww. zgoda - art. 6 ust. 1 lit. a
RODO. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwotaé w dowolnym momencie bez wptywu na
przetwarzanie, ktore miato miejsce przed jej wycofaniem.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie zespdt ds. rekrutacji oraz
pracodawca lub osoba upowazniona przez pracodawce do wykonywania czynnosci w
zakresie prawa pracy. Informacja o wynikach naboru jest upowszechniania osobom
trzecim na tablicy informacyjnej CUW oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez
okres 3 miesiecy od dania publikacji.

Pani/Pana dokumenty aplikacyjne przechowywane bedg przez okres rekrutacji.
Dokumenty kandydatow, ktérzy nie zostang zatrudnieni na stanowisku, zostanag
zniszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata. W
przypadku nie rozstrzygniecia konkursu dokumenty aplikacyjne wszystkich
kandydatéw zostang zniszczone po zakoriczeniu procedury naboru.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

Majg Pani/Pan prawo do:

e dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

e sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

e ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e usuniecia danych osobowych — w przypadku cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

W zakresie informacji wskazanych w ogtoszeniu jako niezbedne, zgodnie z Kodeksem
Pracy - podanie danych jest obowigzkowe i niezbedne do udziatu w procesie
rekrutacji. Ich niepodanie moze uniemozliwi¢ udziat w procesie rekrutacji. Podanie
danych innych niz wskazane w ogtoszeniu jako wymagane, nie ma wptywu na proces
rekrutacji i nie jest niezbedne.

Ma Pan/Pani prawo ztozenia skargi na niezgodne z prawem przetwarzanie danych
osobowych do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

Dane osobowe nie beds podlegajg profilowaniu ani zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji.



