CUW.111.5.265.2023

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W ZIELONCE
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

Gléwny specjalista ds. ksiggowosci
(1 etat, planowany termin zatrudnienia — listopad 2023)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiega¢ sie réwniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego
zgodnie z art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530);

b) peina zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

¢) niekaralnos¢ za umysine przestgpstwo cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
d) wyksztalcenie wyzsze w zakresie finanséw i rachunkowosci;

e) minimum 4 letni staz pracy w ksiggowosci;

f) wymagane kompetencje: identyfikacja z miejscem pracy, dgzenie do osiagania pozytywnych wynikow pracy,
sumiennos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé wspotpracy.

)

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ przepisdw oswiatowych, samorzadowych;

b) biegta obstuga komputera, znajomos¢ obstugi programow: edytora tekstéw, arkusza kalkulacyjnego, SJO
BESTIA;

¢) samodzielnos¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

d) umiej¢tnosc sporzadzania analiz, sprawozdan budzetowych, bilanséw, rachunkéw zyskow i strat, zestawien
zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materialy zrédfowe;

) znajomos¢ platformy VULCAN.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Obstuga finansowo — ksiggowa jednostek obstugiwanych — prowadzenie petnej ksiegowosci za pomocy
programu finansowo — ksiggowego VULCAN.

2. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci.

4. Uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach okreslonych
w przepisach.

5. Finansowe rozliczenie wyniku inwentaryzacji jednostek obstugiwanych.

6. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i budzetowych jednostek obstugiwanych.

1. Przygotowanie informacji o kosztach w jednostkach obstugiwanych na potrzeby SIO.

8. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowo-ksiegowych jednostek obstugiwanych.

9. Wprowadzanie do systemu bankowosci elektronicznej platnosci za faktury oraz innych dokumentéw
zgodnych z przepisami prawa.

10. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiegowych.

11. Przygotowanie projektéw planu finansowego oraz jego zmian we wspétpracy z kierownikami jednostek
obstugiwanych.

12. Sporzagdzanie biezacej informacji o sytuacji finansowej jednostek obstugiwanych na potrzeby
kierownikéw jednostek obstugiwanych.,

13. Tworzenie dowodéw wewngtrznych PK zgodnie z dokumentami zrodtowymi i ewidencjonowanie
w urzadzeniach ksiggowych.

14. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiggowych.

4, Informacja o warunkach pracy:

- pelny wymiar czasu pracy,

- pomieszezenia zaktadu pracy uwzgledniajg potrzeby 0s6b z niewielkim stopniem niepetnosprawnosci,

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Centrum przy ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka na I pietrze
w budynku bez windy,

- praca wykonywana od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Centrum, przy komputerze powyzej



4 godzin dziennie, kontakty z osobami z zewnatrz,
- w przypadku 0sob podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje sie
stuzbe przygotowawcza

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Centrum Ustug Wspdlnych w Zielonce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi: ponizej 6 %.

6. Informacje dodatkowe:

W przypadku os6b podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym zgodnie z ustawa z dnia
2] listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. , poz. 530) pierwsza umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy z obowiazkiem odbycia stuzby przygotowawczej.

7. Wymagane dokumenty:

a)podpisany kwestionariusz osobowy,

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

¢) kopie swiadectw pracy w celu potwierdzenia wymaganego stazu pracy,

d)kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na danym stanowisku (np. za$wiadczenia o ukonczonych Kursach,
szkoleniach),

e) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe. W przypadku zlozenia wiasnorgcznego o$wiadezenia, wyloniony w wyniku naboru
kandydat zobowigzany bedzie, przed nawigzaniem stosunku pracy do przedtozenia aktualnego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Kamego,

f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ei prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

g)o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub obywatelstwie innego panstwa Unii
Europejskiej albo obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawic umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*.

* W przypadku kandydatow obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — kandydat sktada kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej,

h)wiasnorgcznie podpisanej zgody kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji,

i) wlasnorgcznie podpisanego o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjng w zwigzku
z prowadzonym procesem rekrutacyjnym.

8. Dokumenty o ktérych mowa w pkt. 7 ust. b-c-d) - powinny by¢ opatrzone data, klauzula ,,za zgodnosé
z oryginalem” oraz paleZy je wlasnorecznie podpisaé, pozostale dokumenty wymienione w pkt. 7 nalezy
opatrzy¢ data oraz wlasnorecznie podpisaé.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zapieczetowanej kopercie osobiscie w siedzibie
Centrum Ustug Wspdlnych w Zielonce ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka lub poczta na adres: Centrum Uslug
Wspoélnych w Zielonce ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko gléwny specjalista ds. ksiggowosci w terminie do dnia
16.10.2023 r. do godz. 12.00 decyduje data faktycznego wptywu do Centrum Ustug Wspdlnych w Zielonce.
Oferty, ktére wptyng do CUW po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Uslug Wspdlnych.

Dyrektorowi przystuguje prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie dalszego
postepowania.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, bedg
przetwarzane wylgcznie za zgodg kandydata wyrazong na pismie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich




danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Centrum Ushug Wspdlnych w Zielonce,
ul. Literacka 20 05-220 Zielonka, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

10. Dane osobowe kandydatow:

1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony danych os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE (dalej RODO) tj. udzielonej przez
Pana/i zgody na udziat w procesie rekrutacyjnym organizowanym przez Administratora Danych Osobowych
oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze Danych
Osobowych wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa tj. art. 221 §1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U z 2023 r. poz. 1465)

2) zostang niezwlocznie zniszczone po zakonczeniu procesu rekrutacji,

Dyrektor
Centruy g Wspéliwd%gi}eionce

Podpisano przez:

Anna Hrynkiewicz

Date / Data:
...2023-10-02

/data i po8

KLAUZULA INFORMACYJNA
do procesu rekrutacji prowadzonej przez
Centrum Ustug Wspéinych w Zielonce

W celu realizacji obowigzku wynikajgcego z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(zwane dalej RODO) prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi informacjami.

Administrator danych osobowych
Administratorem Pana/i danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych w Zielonce, ul. Literacka 20, 05-220
Zielonka zwana dalej Administratorem Danych Osobowych.

Inspektor Ochrony Danych

Administrator Danych Osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. We wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych, nalezy skontaktowac si¢ poprzez adres email: cuw@zielonka.pl, pisemnie na adres siedziby
Administratora Danych Osobowych lub osobiscie w siedzibie Administratora Danych Osobowych.

Cele i podstawa prawna przetwarzania danych:

Przetwarzanie Pana/i danych osobowych odbywa sie:

a) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO tj. udzielonej przez Pana/i zgody na udzial w obecnym

procesie rekrutacyjnym organizowanym przez Administratora Danych Osobowych,

b) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO tj. udzielonej przez Panali zgody na udziat w przyszitych procesach
rekrutacyjnych organizowanym przez Administratora Danych Osobowych przez okres trzech miesiecy liczac od
daty wyrazenia zgody,

c) Na podstawie art. 6 ust.1 lit. c RODO - wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na

Administratorze Danych Osobowych wynikajgcych z powszechnie obowigzujgcych przepisow

prawa tj. art. 22 z ind. 1 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U z 2019

roku poz. 1040 ze zm.).

Odbiorcy danych osobowych:
Pani/a dane osobowe mogg by¢ przekazywane nastepujacym kategoriom odbiorcow:



a) Wiasciwym organom, sgdom oraz instytucjom panstwowym i samorzadowym lub innym

instytucjom wykonujgcym powierzone zadania publiczne, jezeli obowigzek ujawnienia/przekazania danych
wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa lub jest to niezbedne celem dochodzenia praw lub roszczen
Administratora Danych Osobowych.

Przekazywanie danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG):

Administrator Danych Osobowych nie przekazuje Pana/Pani danych do panstw trzecich tj. poza terytorium EOG
(obejmujacy Unie Europejskg, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

Okres przechowywania danych

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres trwania procesu rekrutacji lub do czasu odwolania zgody,
a w przypadku wyrazenia zgody na udziat w innych procesach rekrutacyjnych nie dtuzej niz przez okres trzech
miesiecy lub do czasu odwotania zgody na przetwarzanie danych.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza

Przystuguje Panu/i prawo zgdania od Administratora danych osobowych dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do sprostowania (poprawienia), usuniecia danych jednakze z ograniczeniem tego prawa w mysl art. 17
RODQ, ograniczenia przetwarzania danych (wstrzymania operacji na danych lub nieusuwania danych w
zalezno$ci od ztozonego wniosku), prawo do przenoszenia danych osobowych, a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania parnstwa danych na potrzeby marketingu bezposredniego. W celu skorzystania
z powyzszych praw, nalezy skontaktowac sig poprzez kanaty komunikacji wskazane w pkt. Administrator danych
osobowych

Prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
Moze Pan/i rowniez wnies¢ skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00- 193
Warszawa, w przypadku niezgodnego z przepisami prawa przetwarzania danych osobowych.

Zgoda

W przypadku, gdy wykorzystywane przez nas Panstwa dane nie sg konieczne do realizacji obowigzku prawnego
lub nie stanowi Naszego prawnie uzasadnionego interesu przystuguje Panu/i prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, w zakresie w jakim Pana/i dane osobowe sg
przetwarzane na podstawie udzielonej zgody na przetwarzanie danych osobowych. Wycofanie zgody pozostaje
bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pana/i zgody przed jej
wycofaniem.

Czy podanie danych jest obowigzkowe?

Przetwarzanie pozyskanych od Pana/i danych opiera sie na zasadzie dobrowolnosci, jednakze odmowa
podania danych niemozliwi Panu/i udziat w procesie rekrutacyjnym organizowanym przez Administratora
Danych Osaobowych.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Panali dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

. TG CIGHAYL DAZWIRKG? .eoommmmsprevermsvsssseossrsssavisiim s o s S S S A ks b eresasmans

o DALA UTOUZEIIA: 1.eovivevieriieesieteeet et et est et e e et e e e eae et e e e e et aes e eeteeseese e s eases e e e ete et esees e e e e esees e e ess e

......................................................................................................................................................................

o WYKSZIAICENIE ...t et ettt ettt s
(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

.......................................................................................................................................................................

(zawdd, specjalnosé, stopier naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

. Wyksztatcenie uzupetniajace:

..................................................................................................................................................................

(kursy, studiapodyplomowe, dataukoriczenianauki lub datarozpoczecianaukiv przypadkujej trwania)
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. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Od Do Nazwa Zaktadu Pracy Stanowisko

(wskazag okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowoséidata) (podpis osobyubiegajqgcej si¢ o zatrudnienie)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb obecnego procesu rekrutacii,



prowadzonej przez Centrum Ustug Wspélnych w Zielonce, ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka zgodnie z
postanowieniami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. Podanie danych jest
dobrowolne, w kazdej chwili przystuguje Panu/i prawo do wgladu do danych, ich poprawiania lub usuniecia.
Zadanie usunigcia danych lub odwotanie zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
obecnego procesu rekrutacji oznacza rezygnacj¢ z dalszego udziatu w procesie rekrutacji i spowoduje
niezwloczne usunigcie Pana/i danych

..................................................................................................................................

(miejscowoséidata) (podpis osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie)

Oswiadczam, ze otrzymatem/am Klauzule informacyjng od Centrum Ustug Wspolnych w Zielonce,
ul. Literacka 20, 05-220 Zielonka w zwigzku z prowadzonym procesem rekrutacyjnym.

..................................................................................................................................

{miejscowoséidata) (podpis osoby ubiegajqcej si¢ o zatrudnienie)
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