CUW.111.1.2021

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Istebnej na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 roku, poz. 1282 )
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze gléwnego ksiegowego Centrum Ushlug
Wspélnych w Istebnej.( Byly Gminny Zesp6t do spraw Oswiaty w Istebnej)

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Uslug Wspolnych w Istebnej
43-470 Istebna 1000

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
glowny ksiegowy - pelny wymiar czasu pracy

I1I. Wymagania niezbedne:

1.obywatelstwo panstwa nalezacego do Unii Europejskiej, Konferencji Szwajcarskiej lub panstwa

cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu.

2. petna zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych,

. nieckaralno$¢ za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

Umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a/ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w ksiggowosci,

b/ ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i €O najmniej
sze$cioletnia praktyka w ksiggowosci,

c/ wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d/ posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych,

albo §wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.
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IV. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych,

b) znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ustaw o rachunkowosci,

¢) znajomo$¢ zasad finansowania zadan o§wiatowych;

d) znajomo$¢ przepiséw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej i finansowej

e) preferowane do§wiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych

f) umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programach
ksiggowych, sprawozdawczych i bankowych( nowe oprogramowanie ksiegowo —placowe)

g) cechy osobowosci: komunikatywnos$¢, rzetelnos¢ , dyskrecja, odpowiedzialno$¢



V. Zakres wykonywanych obowigzkow:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum Ustug Wspodlnych oraz jednostek obstugiwanych;

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi jednostek odstugiwanych przez Centrum
Ustug Wspoélnych;

c) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspoélnych;

d) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami

finansowymi jednostek obstugiwanych;

e) nadzor nad prawidlowym pobieraniem i odprowadzeniem dochodow budzetowych;

f) przygotowanie danych oraz sporzadzanie na ich podstawie sprawozdawczo$ci budzetowej
miesi¢cznej, kwartalnej 1 rocznej oraz sprawozdawczo$ci finansowej jednostek
obslugiwanych przez ;

g) przygotowanie projektu planéw finansowych jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspolnych;

h) prowadzenie rejestru sprzedazy opodatkowanej, rejestru zakupdw oraz sporzadzanie
miesiecznych deklaracji podatkowych w zakresie podatku od towarow i ustug (VAT);

1) prowadzenie i nadzorowanie naliczania zaliczek na podatek dochodowy, sktadek ZUS,
potracen z wynagrodzen oraz terminowosci ich przekazywania;

j) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia ksiag
rachunkowych a w szczegolnosci planu kont 1 zasad rachunkowos$ci dla jednostek
obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspdlnych;

k) prawidtowe i terminowe dokonywanie odpiséw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych,
planu i sprawozdawczo$ci funduszu oraz nadzoér nad prawidtowosciag dokonywania potracen
1 kontroli zgodno$ci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa;

I) nadzorowanie i przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

m) nadzorowanie prawidlowego przebiegu ewidencjonowania majatku trwalego, przestrzegania
zasad inwentaryzacji majatku trwalego, kontrola rozliczania inwentaryzacji skladnikow
majatku jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug Wspolnych,;

n) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, GUS, Bank)

0) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych;

p) wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktéore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych  wydanych przez kierownikow jednostek obshugiwanych naleza do
kompetencji gldéwnego ksiegowego.

V1. Informacja o warunkach pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na II pigtrze budynku Urzedu Gminy Istebna.
Stanowisko jest zwigzane z pracag przy monitorach ekranowych. Praca jednozmianowa od
poniedziatku do piatku.

Wymiar czasu pracy — etat 40 godz. tygodniowo

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na podstawie uzgodnien stron. Budynek nie jest
przystosowany dla oséb z dysfunkcjg narzagdow ruchu, brak podjazdow oraz wind dla
niepetnosprawnych.

VII. Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogltoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz 6%.



VIIl. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska

b) curriculum vitae z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

C) oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, zgodnie z wzorem
z Rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. (Dz. U. 1996 Nr
62 poz. 286 z pdzn. zm.)

b) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie, uprawnienia i umiejetnosci,

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwo pracy, za§wiadczenie o
zatrudnieniu),

d) oswiadczenia:

» Przyjmuje do widomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
moich danych osobowych zgodnie z wymogami art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)

» 0 posiadanym obywatelstwie

» o posiadaniu pelnej zdolnoséci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

» Ja nizej podpisany/a os$wiadczam, ze nie zostalem/am skazany/a prawomocnym
wyrokiem sadu za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

» O stanie zdrowia stwierdzajace brak przeciwwskazan do podjgcia pracy na wyzej
okreslonym stanowisku.

» kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ — jezeli kandydat/kandydatka
jest osoba niepetnosprawng.

Oswiadczenia i inne dokumenty winny by¢ wlasnorecznie podpisane.
Kserokopie dokumentow powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z
oryginalem.

IX Pouczenie o ochronie danych i wytyczne dla systeméw i uslug w zakresie zgodnosci
RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 112 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),
dalej ,,RODO”, informujg, Ze:

1. administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolnych w Istebnej
reprezentowany przez Dyrektora, kontakt do administratora :43-470 Istebna 1000 tel. +48
33 855-62-00,

2. administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mozna si¢ skontaktowaé
pisemnie na adres Centrum Ustug Wspo6lnych w Istebnej lub na adres poczty elektronicznej:
iod@istebna.eu ,

3. dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu zwigzanym
z postepowaniem naboru na wolne stanowisko urzednicze gldownego ksiggowego w Centrum
Ustug Wspolnych w Istebnej, prowadzonym w trybie konkursu.

4. Dane osobowe moga by¢ przekazywane nast¢pujacym odbiorcom danych:

— organom Wiadzy Panstwowej i Samorzadowej w zakresie wymaganym przepisami
prawa wynikajacym z zadah ustawowych, statutowych, powierzonych
Administratorowi;



mailto:iod@istebna.eu

— organom wtadzy publicznej oraz podmiotom wykonujagcym zadania publiczne lub
dziatajacym na zlecenie organdw witadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikaja z przepisdw prawa.

5. Kandydat posiada:

— prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych, ich usuni¢cia lub
przeniesienia, o ile pozwalajg na to przepisy prawa.

— prawo zadania od Administratora dostepu do danych, ktére Pani/Pana dotycza,
otrzymywania ich kopii, ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.

— prawo do wniesienia skargi do wlasciwego organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, majacym siedzibe pod adresem ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa.

W trakcie przetwarzania danych osobowych administrator nie bedzie podejmowat decyzji w
sposob zautomatyzowany. Dane osobowe nie beda poddawane profilowaniu

X. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne, wraz z wymaganymi zatacznikami nalezy przesta¢ poczty
lub sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Konkurs na stanowisko gléwnego
ksiegowego" Centrum Ustug Wspdlnych w Istebnej, 43-470 Istebna 1000, biuro — pokoj nr 216
w godzinach od 7.30 — 15.00

( W czasie ograniczenia kontaktow, w zwigzku z epidemiq, koperty mozna sktadaé w skrzynce
przy wejsciu do urzedu gminy, lub zglosi¢ przez domofon przy drzwiach do urzedu dla jakiej
Jjednostki sqg dokumenty i pracownik je odbierze), w terminie do dnia 15.03.2021 do godz.15,00.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem: 33- 855-62-00.

Dokumenty, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspdlnych po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

XI. Inne informacje

Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych. Konkurs bedzie przeprowadzony w dwoéch etapach.

| etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym

Il etap —test i rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci dopuszczeni do II etapu zostang powiadomieni o jej terminie i miejscu telefonicznie

Pracownicy zatrudnieni po raz pierwszy na stanowisku urzg¢dniczym o ktorym mowa w art.16ust.
2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych, w trakcie trwania pierwsze] umowy na czas
okreslony, sa zobowigzani do odbycia stuzby przygotowawczej. Pozytywny wynik egzaminu
konczacego stuzbg jest warunkiem dalszego zatrudnienia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.istebna.bip.info.pl oraz na tablicy informacyjnej UG Istebna.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego beda dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 3 miesigcy
od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci beda mogli
odbiera¢ swoje dokumenty za pokwitowaniem, dokumenty, nieodebrane w ww. terminie zostang
komisyjnie zniszczone. Nie odsylamy dokumentéw kandydatom.
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