Swilcza, dnia 08.11.2018 .

DYREKTOR:CENTRUM UStUG WSPOLNYCH GMINY SWILCZA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO

Podinspektora w_Centrum Ustug Wspolnych Gminy Swilcza

Nazwa i adres jednostki, miejsce wykonywania pracy:

Centrum Ustug Wspolnych
Swilcza 164,
36 — 072 Swilcza

Liczba stanowisk pracy: 1 etat
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b)

c)
d)
e)

f)
9)

h)

i)
j)
k)
)

Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spetnia¢ nastepujace
wymagania niezbedne:
a) wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne lub wyzsze magisterskie oraz
podyplomowe o kierunku rachunkowo$¢,
b) min. szescioletni staz pracy w ksiggowosci,
c) obywatelstwo polskie,
d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych,
f) nieposzlakowana opinia,
g) odpowiedni stan zdrowia , pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Preferowane kwalifikacje dodatkowe:

ogdlna znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont, klasyfikacj
budzetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny
finanséw publicznych,

znajomos$¢ przepisow z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczo$ci samorzadowych
jednostek budzetowych,

znajomos$¢ przepiséw prawa oswiatowego,

znajomo$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o0 $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

znajomo$é przepisow wykonawczych do w/w ustaw,

umiejetno$é biegtej obstugi komputera (pakiet MS Office), ze szczegolnym
uwzglednieniem programu arkusza kalkulacyjnego MS Office Excel,

znajomo$é programow  organizacyjnych, finansowych, kadrowo-ptacowych,
rozliczeniowych — preferowana znajomo$¢ programéw firmy Vulcan, programu
Ptatnik, e-PFRON,

umiejetno$¢ analizy i syntezy informacji,

umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywno$¢,

poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania,

rzetelnos¢, doktadnos¢, terminowosc,

m) obstuga urzadzen biurowych.
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8.

9.

a) Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku w szczegélnosci
naleze¢ bedzie:

. terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych jednostek

obstugiwanych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich dekretacje,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz
finansowych,

przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodow, wydatkow,
przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych we
wspotpracy z gtéwnym ksiegowym,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu Systemu Informacji O$wiatowej, statystycznych
w zakresie dotyczacym w/w stanowiska, sporzadzania deklaracji w Systemie e-
PFRON

sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentéw, dochodow do organu
prowadzacego,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie
z kontami analitycznymi prowadzonymi w jednostkach obstugiwanych,

sporzadzanie list ptac oraz obstuga programu Ptatnik,

10.nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,
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sporzadzanie naliczenia odpisow z ZFSS,

12.prowadzenie korespondenciji w zakresie spraw finansowych,
13.nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo- ksiegowych,

a)
b)

c)
d)

e)

f)

o)
h)
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b) Warunki pracy:
a) praca w petnym wymiarze czasu pracy — 40 godzinny tygodniowy czas pracy,
b) zatrudnienie w ramach umowy o prace, na czas okreslony do 6 miesigcy,
z mozliwoécig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,
c) pakiet socjalny,
d) praca na miejscu w Centrum Ustug Wspdlinych, Swilcza 164,
e) praca biurowa z wykorzystaniem komputera,

c) Wymagane dokumenty:
wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV),
wtasnorecznie podpisany list motywacyjny,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie $wiadectwa pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy,
wiasnorecznie podpisane os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat ma petng zdolnos¢ do
czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,
wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos$¢ w przypadku zamiaru
skorzystania z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014, poz.1202),
wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej
sie o zatrudnienie,
inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace kwalifikacje w zakresie objetym
wymaganiami dodatkowymi ( np. dyplomy, certyfikaty, zaswiadczenia),

g,
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k) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska,

CV, list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgednych do realizacji
procesu zatrudnienia 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 oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz.1260 z p6zn. zm.)" i podpisane wiasnorecznie.

W miesigcu pazdzierniku 2018 r. w Centrum Ustug Wspdinych Gminy Swilcza wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych nie osiagnat 6 %.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Naboér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Swilcza” nalezy sktadac osobiscie w Centrum Ustug
Wspoélnych Gminy Swilcza pokoj 16, 17 lub 18 lub przesta¢ poczta w terminie
do dnia 23 listopada 2018 r. do godziny 15.00. na adres:

Centrum Ustug Wspolnych Gminy Swilcza
36 — 072 Swilcza 164,

Dokumenty, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspdinych po wyzej wymienionym
terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data wptywu oferty do Centrum Ustug
Wspolnych. Nie dopuszcza sie mozliwo$ci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych
droga elektroniczna.

Informacje o kandydatach spetniajacych wymagania formalne, miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej oraz wyniku naboru bedg umieszczone na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.swilcza.com.pl) oraz na
tablicy informacyjnej Centrum Ustug WspoInych Gminy Swilcza.

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem danych osobowych kandydatéow aplikujgcych na wolne stanowiska
urzednicze jest Centrum Ustug Wspélnych Gminy Swilcza, 36-072 Swilcza 164,
cuw@swilcza.com.pl ,

2) kontakt z  Inspektorem  Ochrony Danych - adres email: iod-
kontakt CUW@swilcza.com.pl , listownie na adres Centrum Ustug Wspoélnych Gminy
Swilcza, kontakt osobisty w siedzibie Centrum,

3) dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procedury zatrudnienia - na
podstawie art. 6 ust 1 lit. a, lit. b i lit. ¢ ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
(Dz. U. 22018 r. poz. 917 ze zm.)

4) w przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktére nie sg wymagane
przepisami prawa prosze o wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak
takiej zgody bedzie skutkowa¢ odrzuceniem oferty,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do realizacji
celu/éw dla jakiego zostaty zebrane oraz/lub do momentu odwotania zgody, a po tym
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czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez przepisy powszechnie
obowigzujgcego prawa.

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych,
ich sprostowania, usuniecia (jezeli podstawa ich przetwarzania nie jest obowigzek
prawny) lub ograniczenia przetwarzania, oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym
momencie,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych Osobowych,

8) podanie danych osobowych wynika z przepisow prawa, jest dobrowolne jednakie
niepodanie danych uniemozliwi zatrudnienie.

9) odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie
przepisow prawa.

Swilcza, dnia 8 listopada 2018 .

podpis Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Swilcza




