OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Centrum Ustug Wspdolnych w Mlawie, Plac 1 Maja 6, 06-500 Mlawa
(nazwa i adres jednostki)

Dyrektor Centrum Ustlug Wspolnych w Mlawie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Glowny ksiggowy - pelny wymiar czasu pracy

(okreslenie stanowiska)

. Opis stanowiska urzedniczego

Glowny ksiegowy w Centrum Uslug Wspdlnych w Mlawie, pracownik samorzadowy,
wymiar czasu pracy: 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach
8.00-16.00),

liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko,

rodzaj umowy: umowa o prac¢ na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony
- z mozliwos$cig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,

rozpoczecie pracy: 20 kwietnia 2020r.

Gloéwny ksiegowy jednostki sektora finanséw publicznych jest odpowiedzialny za:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtdéwnego ksiggowego w jednostce obstugujacej jaka jest
Centrum Ustug Wspolnych w Mtawie (zwanym CUW) musi spetnia¢ nastgpujace, niezbedne
wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019r., p0z.869):

1) mie¢ obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od
posiadania obywatelstwa polskiego,

2) mie¢ pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3) nie by¢ prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada¢ znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiagzkoéw gtownego ksiggowego,



5) spehia¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) mie¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada¢ co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) mie¢ ukonczong $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng
i posiada¢ co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) by¢ wpisanym do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiada¢ certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Ponadto:
1) nieposzlakowana opinia,
2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gléwnego ksiegowego powinna spetnia¢ nastgpujace
dodatkowe wymagania:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finansow
publicznych, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem specyfiki dziatalnosci placowek
o$wiatowych,

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych
1 sprawozdan finansowych, tworzenia prognoz, plandéw w oparciu o materiaty
zrédlowe i przewidywane zatozenia,

znajomos¢ programow komputerowych stosowanych w ksiggowos$ci oraz znajomosé
obstugi pakietu programéw MS Office (Word, Excel),

znajomos$¢ przepisOw prawa, m.in.. ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,

posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladno$¢, sumiennos$¢, odpowiedzialnos¢, terminowosc,
umiejetno$¢  korzystania z przepisOw prawa, umiejetno$¢ pracy w zespole,
punktualnos$¢,

samodzielno$¢ 1 rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,

umiejetnos¢  kierowania zespotem podlegtych pracownikdw oraz umiejgtnos$c
delegowania kompetencji.

Zakres obowiazkow wykonywanych na stanowisku glownego ksiesowego

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 zasadami jednostek obslugiwanych oraz Centrum Uslug Wspolnych
w Mtawie,

opracowywanie projektow przepisOw wewnetrznych w zakresie rachunkowosci,
nadzér nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,

zorganizowanie obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,

planowanie $§rodkow finansowych na biezaca dziatalnos¢ CUW,

koordynowanie procesu planowania budzetowego w jednostkach samorzadowych,
sporzadzanie i weryfikowanie sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdan
I raportow wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych,
statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,



9) wstepna kontrola kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

10) nadzor nad terminowg ewidencjg ksiggowsg i finansowa operacji gospodarczych
na kontach jednostek obstugiwanych,

11) przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodow i wydatkow,

12) wspotpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie
przygotowywania przez nich planéw oraz zmian w planie dochodow i1 wydatkow
budzetowych,

13) nadzoér nad sporzadzaniem polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie
dochodow do organu prowadzacego,

14) nadzor nad prowadzeniem ewidencji $rodkow trwatych na kontach syntetycznych
i uzgadnianie z kontami analitycznymi prowadzonymi w jednostkach obstugiwanych,

15) bezposredni nadzor i organizacja pracy komorek organizacyjnych CUW podleglych
bezposrednio gtownemu ksiegowemu,

16) nadzor nad prowadzeniem kasy CUW,

17) wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez
dyrektora CUW.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1) W przypadku osdb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, pierwsza umowe zawiera si¢ na czas
okreslony (nie dtuzszy niz 6 miesigcy).

2) W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczaca si¢
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

3) Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen
biurowych w pelnym wymiarze czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.

4) Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

e nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenia biurowe znajduja si¢ na parterze,
e obecnie do budynku nie prowadzi podjazd dla niepelnosprawnych.

V. Wykaz wymaganych dokumentow

Kandydaci do objgcia stanowiska gtownego ksiggowego w Centrum Uslug Wspdlnych
sa zobowiazani do przygotowania i zlozenia nast¢pujacych dokumentow:

1) podpisany list motywacyjny,

2) podpisany zyciorys (Curriculum Vitae)
Curriculum Vitae oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko gtéwnego ksiggowego w Centrum Ushug
Wspolnych w Mlawie zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych), Dz. U. UE.L.2016.119.1(zwanego RODOQ)",

3) dowod osobisty — do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjne;j,

4) Kkopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe, (Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty) - poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem,



5) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia)
- po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

7) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

8) o0swiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

V1. Miejsce i termin skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Sekretariatu Centrum Ustug
Wspolnych w Miawie lub przesta¢ na adres: Centrum Ustug Wspolnych w Miawie,
Plac 1 Maja 6, 06-500 Mtawa z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko: gléwny ksiggowy
w Centrum Ustug Wspolnych w Mtawie”.

2. Termin sktadania ofert do dnia 10.04.2020r.

3. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna po tym terminie, nie beda rozpatrywane.

4. Oferty te, jak roéwniez oferty pozostatych o0s6b (z wylaczeniem 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu
po uplywie 14 dni od dnia zakonczenia naboru.

V1. Pozostale zobowiazania

Konkurs na stanowisko gtownego ksiggowego W Centrum Ustug Wspdlnych w Miawie
ma charakter dwustopniowy:

1) ocena formalna - sprawdzenie czy kandydat spelnia wymagania formalne,
2) kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z komisjag powotang przez
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Miawie.

W okresie do 10 dni od uptywu terminu sktadania ofert, osoby spelniajace wymagania
formalne okreSlone w ogloszeniu zostang powiadomione o II etapie postgpowania
elektronicznie pod podanym adresem e-mail badz telefonicznie pod wskazanym
w dokumentach aplikacyjnych numerem telefonu.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie
upowszechniona przez umieszczenie na tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Wspdlnych
w Mtawie, Plac 1 Maja 6, 06-500 Mtawa oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej
3 miesigcy.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspolnych
w Milawie
Agnieszka Goryszewska

Mtawa, 31 marca 2020r.

Klauzula informacyjna



Na podstawie art. 13 ust 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz. U. UE.L.2016.119.1 (zwanego RODO)
informujemy, ze:

1.

2.

10.

11.

Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych w Miawie, Plac 1 Maja 6,
06-500 Mtawa.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowaé wysylajagc korespondencije
elektroniczng na adres e-mail: inspektor _ummlawa@open-audit.eu.

Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ustawy o ochronie
danych osobowych w zakresie okreslonym w ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych w celu rekrutacji na
wskazane stanowisko.

Odbiorcami danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Administrator danych nie zamierza przekazywac danych do panstw trzecich ani do organizac;ji
miedzynarodowych.

Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przetwarzane do zakonczenia
procesu rekrutacji.

Informujemy, ze zgoda oséb, ktérych dane dotyczg moze zosta¢ cofnieta w dowolnym
momencie przez wystanie wiadomosci e-mail na adres naszego inspektora ochrony danych
spod adresu, ktérego zgoda dotyczy lub osobiscie w siedzibie Administratora. Wyjgtkiem jest
sytuacja, gdy Administrator danych jest uprawniony na podstawie odrebnych przepiséw prawa
do przetwarzana danych bez wymogu posiadania zgody osoby, ktérej dane dotycza.

Osoby, ktérych dane dotyczg majg prawo do zgdania od Administratora danych dostepu
do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych (jesli
to mozliwe).

Osoby, ktérych dane dotyczg majg prawo wniesé skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uwazaja, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.
Administrator danych nie planuje przetwarza¢ zebranych danych do celéw innych niz te, dla
ktérych zostaty zebrane, z wyjatkiem sytuacji, gdy przetwarzanie bedzie wynikato z obowigzku
prawnego cigzgcego na Administratorze.

Administrator nie planuje podejmowaé decyzji w sposéb automatyczny wobec oséb, ktérych
dane dotyczg. Dane nie podlegaja profilowaniu.
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