CENTRUM usués WSPELNYCH

GMINY BOBOW.
SEDZISZOWA 54, 38-324 Siedliska
tel./fax 18 35 14124, woj. matopolskie
NIP738-21-61-035 REGON 386672737

Dyrektor Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Bobowa

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE
URZEDNICZE W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY BOBOWA

SEDZISZOWA 54; 38-324 SIEDLISKA

Stanowisko pracy: Glowny Ksiegowy

1. Wymagania niezbedne kandydata:

a) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego 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,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

c) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

d) nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

f) znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow Glownego Ksiggowego;

g) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyt Srednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.



2. Wymagania dodatkowe:

- dobra znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu:

a) ustawy o finansach publicznych,

b) ustawy o rachunkowosci,

¢) przepiséw ordynacji podatkowej,

d) przepisow oswiatowych,

¢) ustawy o pracownikach samorzadowych.

- do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci budzetowej,

- znajomo$¢ programow finansowo — ksiggowych firmy Progman oraz SJO Bestia,
- znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej (eCorpoNet),

- znajomo$¢ obshugi programéw: pakiet Microsoft Office,

- umiej¢tnos¢ pracy w zespole, samodzielnosé, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é i dyspozycyjnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz jednostek obstugiwanych przez Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Bobowa,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
- kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych,

- opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych  dotyczgcych  prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentow finansowych,

- opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw budzetowych,

- kompletowanie dokumentow finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewdow,

- prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe;j,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

- prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzgdem skarbowym, zakiadem ubezpieczen
spotecznych, powiatowym urzgdem pracy oraz z innymi instytucjami,

- realizacja projektow z udzialem $rodkow unijnych,



- nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji,

- wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bobowa, Sedziszowa 54;
38-324 Siedliska. Praca o charakterze biurowym, wymagajgca kontaktu z interesantami
(osobiscie i telefonicznie) oraz z r6znego rodzaju instytucjami. Praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie.

Praca jednozmianowa, w pelnym wymiarze czasu pracy w godz. od 7:30 do 15:30.
Wynagrodzenie za prace ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936)

oraz z Regulaminem wynagradzania pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Bobowa.

5. Dodatkowe informacje

Wskaznik  zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym  date
upublicznienia ogloszenia (tj. wrzesien 2020) wskaznik zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

- oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i1 wyksztalcenie zawodowe,

- inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje 1 umiej¢tnosci,

- referencje,

- os$wiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



- oswiadczenie o niekaralnosci zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwiazanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi.

7. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane i dorgczone:

- listownie na adres: Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Bobowa, Sedziszowa 54;
38-324 Siedliska lub

- ztozone osobiscie w sekretariacie Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bobowa (pietro II, pokdj
nr 5), Sedziszowa 54; 38-324 Siedliska

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 pazdziernika 2020 r. do godziny 12:00
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko kierownicze urzednicze: Glowny
Ksiegowy w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Bobowa”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
dokfadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Dobrowolnie
wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami
prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko:
Glowny Ksiggowy w Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Bobowa. Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych dla celéw niezbednych
do realizacji kolejnych etapéw rekrutacji prowadzonych przez Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Bobowa. Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z prawdg.
Zapoznalem(am) si¢ z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych”,

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bobowa po wyzej okreslonym
terminie nie bgdg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru, a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktére nie zakwalifikowaty sie do kolejnego etapu rekrutacji moga
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow
naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bobowa cuw.bip.bobowa.pl oraz na
tablicy informacyjnej w jednostce.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (18) 35-14-124 wew. 23.

Sedziszowa, dnia 09.10.2020 r.
Dyrektor Centrum Ustug

Wspdlnych Gminy Bobowa

— Piotr Rutka-
A ’/,/"
DYREKTOR
Centrum Ug Wspéinych

Gmi obowa
af inz/ Piotr Rutka




KLAUZULA

informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych

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), zwanym dalej RODO, informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Centrum Uslug Wspolnych Gminy Bobowa
Adres: Sedziszowa 54, 38 — 324 Siedliska
Tel: 18 35-14-124; e-mail: biuro@cuw.bobowa.pl

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze si¢ Pani/Pan
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu e-mail: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres
Administratora.

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Bobowa przetwarza¢ bgdzie Pani/Pana dane osobowe w celu
przeprowadzenia postepowania majacego wytoni¢ kandydata na stanowisko Gtownego Ksiggowego
w ramach naboru na wolne stanowisko kierownicze urzgdnicze. Podstawg prawng przetwarzania

danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a), ¢) i f) RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bgda wylacznie organy publiczne i podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw powszechnie obowigzujgcych lub
bedace podmiotami przetwarzajgcymi.

Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

mi¢dzynarodowe;j.
Okres, przez ktory Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane:

Pani/Pan dane osobowe przechowywane beda wylacznie przez okres wynikajgcy z wilasciwych
przepiséw prawa, w tym zwlaszcza z przepisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji

i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

Posiada Pani/Pan prawo dost¢pu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze do
przenoszenia danych, jezeli zachodzg przestanki do tych uprawnien i nie sg ograniczone przez
inne przepisy prawa, a takze do cofnigcia zgody w dowolnym momencie - w odniesieniu do

danych osobowych innych niz wymagane przepisami Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach



samorzadowych - bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnigciem.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,

iz przetwarzanie jej/jego danych osobowych narusza przepisy RODO.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie okreslonym

przepisami prawa (art. 22' § 1 Kodeksu pracy i art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, a konsekwencjg ich niepodania bedzie brak
mozliwosci podjgcia skutecznych dziatan zwigzanych z Pani/Pana udzialem w postepowaniu
dotyczacym naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Zgodnie zart.6 ust.1 lit. a RODO wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
prowadzonego naboru.

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



