Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 4/21

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Markowa

z dnia 27 maja 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Gminy Markowa oglasza otwarty i konkurencyjny
nabér na stanowisko urzednicze giéwnego ksiegowego
w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Markowa

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Usiug Wspolnych Gminy Markowa
37-120 Markowa
Markowa 1427

2. Stanowisko: gtowny ksiegowy

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1) wymagania niezbedne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢) niekaralno$¢ — brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe,

d) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego,

e) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

f) nieposzlakowana opinia,
g) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci,

- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej
6 lat praktyki w ksiegowosci,

- jest sie wpisanym do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.

Osoby, ktore nie spetniajg wszystkich wymogéw formalnych nie zostana dopuszczone do
udzialu w prowadzonym postepowaniu.



2)

wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku:

a) doswiadczenie w zakresie prowadzenia ksiegowosci w jednostkach samorzadu
terytorialnego,

b) znajomos$¢ i umiejetno$é obstugi programoéw komputerowych, w tym finansowo-
ksiegowych (Finanse VULCAN), SJO BeSTi@,

c) wiedza specjalistyczna m.in. z zakresu ustaw: o rachunkowosci, o finansach
publicznych, o podatku od towaréw i ustug, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, o finansowaniu zadan oswiatowych, prawo
zamowien publicznych oraz przepisow wykonawczych do w/w aktow prawnych,

d) cechy osobowosciowe: samodzielnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢, uczciwose,
doktadno$é, umiejetnos¢ podejmowania decyzji, umiejetnosé kierowania zespotem,

e) umiejetnosci praktyczne: umiejetno$é stosowania przepiséw prawa w zakresie
wykonywania obowigzkow stuzbowych, umiejetnos¢ sporzgdzania i interpretowania
sprawozdan, opracowan, plandw, zestawien wg potrzeb, umiejetnos¢ sprawnej
organizacji pracy wiasnej i zespotowe].

4, Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1)

2)

3)

5)

6)
7)

8)

9)

organizowanie, kierowanie i nadzorowanie pracg pracownikéw podlegtych na
stanowiskach ksiegowo-finansowych,

opracowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoélnosci polityki rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz innych instrukcji i regulamindow
z zakresu rachunkowosci,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunku bankowego CUW oraz
jednostek obstugiwanych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie rachunkowosci CUW i jednostek obstugiwanych  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z syntetyczna,

wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu planu
finansowego i jego zmian,

analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu Gminy, subwenciji i innych
bedacych w dyspozycji CUW i jednostek obstugiwanych, biezgce informowanie o ich
realizacji dyrektora CUW oraz kierownikéw jednostek obstugiwanych,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych, statystycznych CUW
i jednostek obstugiwanych,

10) prowadzenie ksiegi srodkéw trwatych,

11)naliczanie i przekazanie na konto odpisu na ZFSS,

12) nadzér nad prawidtowg organizacjg i rozliczeniem inwentaryzacji,
13) dokonywanie analiz i rozliczen $rodkéw finansowych na realizacje zadan CUW

i jednostek obstugiwanych,



14) rozliczanie dotacji dla szkot i przedszkoli,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

1)
2)
3)
4)
o)

miejsce pracy: Centrum Ustug Wspélnych Gminy Markowa, 37-120 Markowa 1427,
godziny pracy: 7.30 — 15.30,

praca przy komputerze,

umowa o0 prace w wymiarze catego etatu,

wynagrodzenie ustalone zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (t.j. Dz.U. z
2019 r. poz. 936 z pdzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Markowa.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W

miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogfoszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Markowa,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b
niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:
Podpisane wtasnorecznie:

1)
2)
3)

list motywacyjny,
zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy (zafgcznik Nr 1).

Kserokopie dokumentow, potwierdzonych za zgodno$é z oryginatem przez kandydata,

potwierdzajgcych:

1)
2)

3)

4)

wyksztatcenie (Swiadectwo ukonczenia szkoty sredniej lub dyplom ukorczenia studiow
wyzszych),

dodatkowe kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania oferowanej pracy
(dyplomy, certyfikaty, Swiadectwa potwierdzajgce przebyte kursy, szkolenia),

staz pracy (Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji pracy Ilub dokument potwierdzajacy prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej),

niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia,

o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada o pracownikach
samorzgdowych.

Pisemne oswiadczenie (zatacznik Nr 2):

1)
2)
3)

o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

stwierdzajgce, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji parnstwowych
oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za
przestepstwo skarbowe,

stwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



5) o nieposzlakowanej opinii,
6) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na okreslonym stanowisku,

7) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/\We (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (zafgcznik Nr 3).

8. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Termin: do dnia 11 czerwca 2021 r. , do godz. 15.00
Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiScie w siedzibie Centrum Ustug
Wspéinych Gminy Markowa, 37-120 Markowa 1427 w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE - GLOWNY KSIEGOWY W CENTRUM
USLUG WSPOLNYCH GMINY MARKOWA” |ub przesta¢ za posrednictwem poczty na w/w
adres.
W przypadku wystania pocztg decyduje data wplywu do CUW. Za termin zlozenia
dokumentéw aplikacyjnych uznaje sie date faktycznego wptywu dokumentéw do CUW.
Dokumenty aplikacyjne ztozone lub nadestane po uptywie wskazanego terminu nie bedg
rozpatrywane.
W ofercie prosze o podanie numeru telefonu do kontaktéw lub e-maila.

9. Informacje dodatkowe

1) Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pozZn. zm.) oraz
Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Markowa.

2) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne zostang
powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub poczta elektroniczng na wskazany
w ofercie numer telefonu lub adres e-mail. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa
powotana przez dyrektora CUW. Informacja o kandydatach zakwalifikowanych do
naboru oraz wyniki postepowania zostang ogtoszone na stronach BIP Urzedu Gminy
w Markowej oraz tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Markowa.

3) Organizator konkursu zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia konkursu bez podania
przyczyny.

4) Na pisemny wniosek kandydata ztozony w terminie 1 miesigca od dnia zakonczenia
naboru zapewnia sie zwrot dokumentéw, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

10. Przetwarzanie danych osobowych kandydatow.

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 og6lnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE. L nr 119, str. 1) —art. 12, art. 13 (RODO)
informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Wspadlnych
Gminy Markowa, 37-120 Markowa 1399.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych e-mail: iod@markowa.pl



3)

4)

6)

7)

8)

9)

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1 lit. b RODO
w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy w celu przeprowadzenia
postepowania konkursowego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO - zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

Pani/Pana dane osobowe udostepniane beda powolanym do pracy cztonkom komisji
konkursowej.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celow
wskazanych w pkt. 3, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie wymaganym przez
przepisy prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowej;

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo zgdania ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo whniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy Rozporzadzenia 2016/679;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22"
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postgpowaniu konkursowym,
Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

Markowa, 2021-05-27

e







