OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Centrum Ustug Wspdlnych w Mtawie, ul. Gabriela Narutowicza é, 06-500 Mtawa

Dyrektor Centrum Ustug Wspdinych w Mtawie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor ds. ksiegowosci
(okreslenie stanowiska)

I. Opis stanowiska urzedniczego

Podinspektor ds. ksiegowosci w Centrum Ustug Wspdlnych w Mtawie, pracownik
samorzgdowy,

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 prace na podstawie przepisdw Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzgdowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony
z mozliwosciq zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony,

Il. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci w Centrum Ustug
Wspdlnych w Mtawie musi spetniac nastepujgce, niezbedne wymagania wynikajgce z art. 6
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2022 poz. 530),
pracownikiem samorzgdowym moze by<¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim,

b) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

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

d) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) cieszy sie nieposzlakowang opiniq.

Wymagania niezbedne:

a) posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie i trzy letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze,
umozliwigjgce wykonywanie zadah stosownie do opisu stanowiska.

b) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

c) posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowigzkéw podinspektora ds. ksiegowosci,

d) posiada znajomosé przepisdw prawa m. in. ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,

e) posiada umiejetnos¢ biegte] obstugi komputera (znajomos$é programéw  Microsoft
Office) i obstugi urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

b) staz pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych lub samorzgdowych,

c) komunikatywnosc, sumiennosc¢, rzetelnose, doktadnose, systematycznose,
zaangazowanie,

d) dobre zdolnosci organizacyjne, umiejetnos¢ wspdtpracy,

e) wysoka kultura osobista.



lll. Zakres obowiazkédw wykonywanych na stanowisku podinspektora ds. ksiegowosci
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Prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej jednostek budzetowych, zgodnie
Z wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzgdzeniami Ministra Finanséw,
Sprawdzanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz ich

konfrola w zakresie prawidtowe] klasyfikacji budzetowej, i prawidtowe]j kwadalifikacji
biezgcej i majgtkowe;j,
Prowadzenie ewidencji i ksiegowosci w zakresie dochoddw budzetu panstwa

realizowanych przez jednostki, dokonywanie rozliczen,

Prowadzenie ewidencji warto$ciowe] Srodkdw trwatych, wartoéci niematerialnych
i prawnych oraz rzeczowych sktadnikdéw aktywdw obrotowych posiadanych przez
jednostki,

Nadzorowanie terminowego egzekwowania naleznosci przystugujgcych jednostkom, oraz
sporzgdzanie wezwan do zaptaty, monitdw, not odsetkowych,

Terminowe regulowanie zobowigzan jednostek,

Prowadzenie ewidencji udzielonych zaliczek i nadzér nad ich terminowym rozliczaniem,
Stata kontrola i uzgadnianie obrotdw i sald kont syntetycznych z ewidencjg pomocniczg,
Biezgca obstuga rachunkdéw bankowych jednostek, w tym przygotowywanie przelewdw
przy wykorzystaniu bankowosci elektronicznej,

Sporzgdzanie zestawien obrotdéw i sald oraz comiesieczna analiza i kontrola kont
analitycznych w jednostkach,

Sporzgdzanie na dzieh inwentaryzacji zestawienia sald inwentaryzowanej grupy
sktadnikéw aktywow,

Porodwnanie danych z arkuszy spisowych ze stanami ewidencyjnymi i ewentualne
wyjasnienie réznic z osobami odpowiedzialnymi za dane sktadniki majgtku oraz ich
rozliczanie,

Prowadzenie ewidencji ksiegowe] Srodkdw trwatych poszczegdlinych jednostek
budzetowych,

Rozliczanie oséb odpowiedzialnych materialnie z powierzonego mienia,

Biezgce monitorowanie stopnia wykonania planu finansowanego i inferweniowanie
w przypadku stwierdzenia zagrozeh w realizaciji, a w tym szczegdlnie przekroczenia planu
finansowego w danej jednostce,

Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzgdzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych jednostek budzetowych, oraz przygotowanie niezbednych danych do tych
sprawozdan,

Sporzgdzanie innych sprawozdan i raportdw wymaganych przepisami o rachunkowosci,
finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostek.
Prowadzenie ewidenciji wydatkédw socjalnych w poszczegdinych jednostkach zgodnie
z regulaminami i preliminarzami wydatkdw ZFSS,

Prowadzenie ewidencji w zakresie rozrachunkdw, prowadzenie imiennych rejestrow
pozyczek z ZFSS i sporzgdzanie potrgcen do list ptac, oraz biezgce monitorowanie stopnia
wykonania planu.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzqadzen biurowych w petnym wymiarze
czasu pracy — 40 godzin tygodniowo.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

¢ nie wystepujq szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenia biurowe znajdujg sie na pietrze,
¢ podjazd dla niepetnosprawnych prowadzi tylko na parter.



V. Wykaz wymaganych dokumentéw

Kandydaci do objecia stanowiska podinspektora ds. ksiegowosci w Centrum Ustug
Wspdinych sq zobowigzani do przygotowania i ztozenia nastepujgcych dokumentow:
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5)
6)
/)
8)

?)

podpisany list motywacyjny,

podpisany zyciorys (Curriculum Vitae)

Curriculum Vitae oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzulg: "Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do redlizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci
w Centrum Ustug Wspdlnych w Mtawie zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz. U. UE.L.2016.119.1 (zwanego
RODO)",

dowdd osobisty — do wglgdu podczas rozmowy kwadlifikacyjnej,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe, (Swiadectwa, dyplomy, certyfikaty) - poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia)
- poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
Z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.

VI. Miejsce i termin sktadania dokumentéw

1.

2.

3.
4,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do Sekretariatu Centrum Ustug
Wspdlnych w Mtawie lub przesta¢ na adres: Centrum Ustug Wspdlinych w Mtawie,
ul. Gabriela Narutowicza 6, 06-500 Mtawa z dopiskiem: ,,Nabdér na stanowisko
podinspektora ds. ksiegowosci w Centrum Ustug Wspdinych w Mtawie”.

Termin sktadania ofert do dnia 23.04.2024 r. do godz. 9:00.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po tym terminie, nie bedqg rozpatrywane.

Oferty te, jak réwniez oferty pozostatych oséb (z wytgczeniem 5 najlepszych
kandydatéw uszeregowanych w procesie rekrutacji wedtug poziomu spetniania przez
nich wymagan okreSlonych w ogtoszeniu o naborze) podlegajg zniszczeniu
po uptywie 14 dni od dnia zakohczenia naboru.

VIl. Pozostale zobowigzania

Konkurs na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci w Centrum Ustug Wspdinych
w Mtawie ma charakter dwustopniowy:

1)
2)

ocena formalna - sprawdzenie czy kandydat spetnia wymagania formalne,
kwalifkacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z  komisjg powotang
przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Mtawie.



W okresie do 10 dni od uptywu fterminu sktadania ofert, osoby spetniajgce wymagania
formalne okreSlone w ogtoszeniu zostang powiadomione o |l etapie postepowania
elektronicznie pod podanym adresem e-mail bgdz telefonicznie pod wskazanym
w dokumentach aplikacyjnych numerem telefonu. Niezwtocznie po przeprowadzonym
naborze informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w Centrum Ustug Wspdlnych w Mtawie, ul. Gabriela Narutowicza 6, 06-500
Mtawa oraz opublikowana w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Mtawa, 12 kwietnia 2024 r.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych

w Mtawie
Agnieszka Goryszewska

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
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), Dz.U.UE.L.2016.119.1 (zwanego RODO)
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdinych w Mtawie, ul. Gabriela
Narutowicza 6, 06-500 Mtawa.

2. Z Inspektorem Ochrony Danych mozna sie kontaktowa¢ wysytajgc korespondencije
elektroniczng na adres e-mail: inspektor ummlawa@open-audit.eu.

3. 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 1974 r. Kodeks Pracy
oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w celu rekrutacji na
wskazane stanowisko.

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

5. Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych do panstw trzecich ani do organizac;ji
miedzynarodowych.

6. Dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przetwarzane do zakonhczenia
procesu rekrutaciji.

7. Informujemy, ze zgoda osoéb, 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. Wyjatkiem jest
sytuacja, gdy Administrator danych jest uprawniony na podstawie odrebnych przepiséw prawa
do przetwarzana danych bez wymogu posiadania zgody osoby, ktérej dane dotycza.

8. 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).

9. Osoby, ktérych dane dotyczg majg prawo wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uwazaja, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy prawa.

10. 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.

11. Administrator nie planuje podejmowaé decyzji w sposéb automatyczny wobec oséb, ktdrych
dane dotycza. Dane nie podlegajg profilowaniu.



mailto:inspektor_ummlawa@open-audit.eu

