CUW.110.1.2020.dks Santok. 08. 09. 2020 r.

Kierownik Centrum Uslug Wspélnych w Santoku
oglasza nabor na wolne stanowisko
d.s. ksiegowosci w Centrum Uslug Wspd6lnych w Santoku

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Uslug Wspolnych w Santoku. ul. Gorzowska 59, 66-431 Santok
II. Miejsce wykonywania pracy:

Centrum Uslug Wspolnych w Santoku, ul. Gorzowska 59. 66-431 Santok
III. Wymiar etatu: caly etat
IV. Liczba etatow: |

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Przewidywany termin zatrudnienia: 1 pazdziernika 2020 r.

V. Okreslenie wymagan zwiagzanych ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie:

2. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3. niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe:

4. znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie;

5. spelnia jeden z ponizszych warunkow dotyczacych wyksztalcenia:

-ukonczyl/a studia magisterskie, wyzsze studia zawodowe i posiada co najmniej 2-letnig
praktyke w ksiegowosci:

6. cieszy si¢ nieposzlakowana opinia;

7. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreglonym stanowisku:

8. biegla znajomos$¢ obslugi komputera (pakiet MS Office. programy finansowo-ksiegowe,
placowe, Platnik):

9. biegla znajomos¢ ustawy o rachunkowosci. finansach publicznych, przepisow ordynacji
podatkowej. ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz przepisy wykonaweze
do tych ustaw, prawo pracy.

Wymagania dodatkowe:

I. preferowane doswiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach
samorzadu terytorialnego w obszarze pomocy spolecznej;

2.bardzo dobra znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej. przepisow podatkowych,
placowych oraz z zakresu ubezpieczen spolecznych:



3. znajomos¢ przepisow prawa zwigzana z zakresem wykonywanych zadan dotyczacych
funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.: ustawy o samorzadzie gminnym.
ustawy o pracownikach samorzadowych, KPA. zaméwien publicznych, prawa pracy:

4. znajomos¢ zasad finansowania zadan z pomocy spolecznej. $wiadczen rodzinnych

i alimentacyjnych oraz wychowawczych;

5. umiejetnos¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, plandw w
oparciu o materialy Zrodtowe i przewidywane zatozenia;

6. znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe] oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych:;

7. wysoka kultura osobista i odporno$¢ na stres;

8. dyspozycyjnos¢, zaangazowanie organizacyjne;

9.0odpowiedzialnos¢.  terminowos¢, dokladnos¢ w  realizacji powierzonych — zadan,
samodzielnos¢;

10. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych przez CUW Santok:

2. prowadzenie rozliczen z ZUS i US:

4. przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5. biezaca kontrola wykonania planéw finansowych:

6. dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnoséci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych:

7. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkdw:

8. prowadzenie analityki do kart syntetycznych wedlug zadan wlasnych i zadan zleconych;

9. przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

10. przestrzeganie prawidlowego stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych;

11. rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow:

12. rozliczanie zadhuzenia diuznikow alimentacyjnych zgodnie z ustawg o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow:

13. naliczanie wynagrodzen dla pracownikow jednostki obstugiwanej;

14. sporzadzanie przelewow bankowych:

15. dekretacja dokumentow:

16. ksiegowanie dokumentow ksiegowych:

17. kompletowanie i sprawdzanie wyciggdéw bankowych;

18. przygotowywanie dokumentow do archiwizacji;

19. przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

20. W wykonywaniu swoich zadan pracownik wspélpracuje z glownym ksiegowym

i kierownikiem CUW Santok.



VL. Informacja o warunkach pracy:

I. Praca biurowa. przy monitorze komputerowym powyzej 6 godzin dziennie, z obslugg
programow komputerowych w tym w szczegdlnosci LIDER KP, PLATNIK, FOKA PRO —
system zintegrowanej obstugi ksiegowosci.

2. Pomieszezenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spelnia wymogi okreslone
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miegci si¢ w budynku Urzedu
Gminy Santok przy ul. Gorzowskiej 59 na I pietrze. W budynku nie ma windy osobowej.

3. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w Santoku w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osdb
niepelnosprawnych wynosit: ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

Zainteresowane osoby prosimy o zlozenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV)

z nastepujacymi dokumentami:

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie:

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych:

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa  popelnione umys$lnie
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia 7
Krajowego Rejestru Karnego):

4. kopia dyplomu ukoniczenia wyzszej uczelni odpowiednie] specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku:

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadezenie zawodowe ($wiadectwa pracy.
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umicjetnosei lub certyfikaty jezykowe);

7. o$wiadcezenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prac¢ na wskazanym stanowisku

(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skicrowany na badania lekarskie wstepne do

wskazanego lekarza medycyny pracy).
W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu

pracodawcy oryginalu dokumentow.
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Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w Centrum Uslug Wspélnych w Santoku pok. nr 18, 1
pietro, ul. Gorzowska 59. 66-431Santok. poczta lub osobiscie w terminie do 18 wrzeénia 2020
roku do godz. 10.00 w zamknictej kopercie z dopiskiem: .Dotyezy naboru na stanowisko
d.s. ksiggowosSci”. Aplikacje. kiore wplyna do Centrum Ustug  Wspélnych po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV majg by¢ opatrzone podpisanym
oswiadczeniem kandydata:

WWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych dokumentach
aplikacyjnych przez Centrum Uslug Wspélnych w Sanioku, w celu przeprowadzenia obecnego
postgpowania rekrutacyjnego.

Wiw klauzula musi by¢ umieszezona i podpisana na obu dokumentach przez osobe
ubiegajqcq si¢ o zatrudnienie.



VIII. Informacje dodatkowe:

. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w
budynku Urzedu Gminy w Santoku oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www.santok.biuletyn.net

2. Kandydaci. ktorzy spetnig wymogi formalne beda powiadamiani telefonicznie lub w

inny skuteczny sposob o terminach dalszej rekrutacji. Osoby niespetniajace wymogéw

formalnych nie bedg informowane.

Dokumenty aplikacyjne osob niespelniajacych wymogow formalnych ogloszonych

w naborze lub odrzucone w trakcie dalszej procedury rekrutacyjnej mozna odbieraé

osobiscie w terminie 1 miesigca od dnia upowszechnienia w BIP i na tablicy ogloszen

Urzgdu o wynikach naboru. Dokumenty nicodebrane w w/w terminie zostang

komisyjnie zniszczone.

Z wybranym kandydatem nawigzana zostanie umowa o pracg na czas okreslony,

natomiast w przypadku kandydata podejmujgcego po raz pierwszy prace na

stanowisku urzedniczym, umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony, nie
dluzszy niz 6 miesiecy.

4. Przewidywany termin zatrudnienia: 1 pazdziernika 2020 r.

(L

Przez kandydatéw podejmujacych po raz pierwszy prace, rozumie si¢ kandydatdw,
ktorzy nie byli wezesniej zatrudnieni w jednostkach. o ktérych mowa w art. 2 ustawy
0 pracownikach samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony dtuzszy
niz 6 miesigcy i nie odbyli stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

5. Kierownik Centrum Uslug Wspélnych w Santoku zastrzega sobie prawo:

- odwolania naboru bez podania przyczyny

- nierozstrzygnigcia naboru w sytuacji braku mozliwodci wylonienia odpowiedniego
kandydata.

KLAUZULA INFORMACYINA

Informujg. 7¢:

Administratorem Pani/Pana danyeh osobowych jest Centrum Uslug Wspdlnych 7 siedziby przy ul. Gorzowskicj 59.

66-431 Santok,

Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Waldemar Kaak email: insp.ochrony.danvehwwp.pl

Pani /Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu preeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy d.s, ksiceowosci w
Centrum Uslug Wspalnych w Santoku. zgodnie 7 art. 11-16 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Lj. Dz U. 22019, poz. 1282 z¢ zm.).

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom. Administiator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych
osobowych do panstwa trzecicgo lub organizacji micdzynarodowe;.

Podanic  przez  Panig/Pana  danych jest  dobrowolne. lecr niczhedne  do  przeprowadzenia  procesu rekrutacji.
W przypadku nicpodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie brana pod uwage w procesic rekrutacii.

Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem do pracy. Dane oséb niewybranych
W procesie rekrutacyjnym dotyezacym zatrudnienia w wyniku ninigjszecgo ogloszenia rekrutacyjnego nic bedy dalgj
preetwarzane i zostang zniszezone w sposab uniemozliwiajacy ich widgre pozyskanic. Wyjatek stanowia dane najlepszych
kandydatow umieszezonych w protokole naboru. Dane tych oséb moga byvé przechowvwane w okresie 3 micsicey od dnia
nawigzania stosunku pracy z wyhrana osoba i powtérnie wykorzystane w przyvpadku koniecznosci ponownego obsadzenia
lego samego stanowiska (arl. 14 ustawy o pracownikach samorzgdowych).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomaty zowanemu podejmowaniu decyzji. w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

-zgdania od Administratora dostepu do swoich danveh osobowych. ich sprostowania. usinigcia lub ograniczenia przetwarzania.
- wniesienia sprzeciwu wobec takicgo prectwarzania,

- przenoszenia danych.

- whiesienia skargi do organu nadzorezego (j. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. ul. Stawki 2. 00-193 Warszawa.
- colhigcia zgody na przetwarzanic danych osobowyvch.




