OGLOSZENIE O NABORZE Nr C.U.W.P.R.11.2122.11.2023
DYREKTORA CENTRUM UStUG WSPOLNYCH POWIATU RADZIEJOWSKIEGO

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Radziejowskiego ogtasza nabdr na wolne stanowisko
urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Radziejowskiego ul. Kosciuszki 20/22 88-200 Radziejéw
2. Okreslenie stanowiska:
ksiegowa
3. Wymiar czasu pracy:
peten etat
4. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:
1) Obywatelstwo polskie;
2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) Niekaralnos¢ za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i umysinie popetnione
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia;

5) Woyksztatcenie w zakresie finanséw i rachunkowosci budzetowej;

6) Doswiadczenie minimum 3 lata w administracji samorzagdowej — centra ustug wspélnych;
7) Znajomos¢ obstugi komputera w tym programéw Word, Exel.

Wymagania dodatkowe:

1) Znajomosc przepiséw prawa, w szczegoélnosci ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych i ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

2) Znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci finansowej;

3) Znajomosc systemu ksiegowego VULCAN ;

4) Umiejetnos¢ pracy w zespole;

5) Komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé i rzetelnosc;

6) Umiejetnosc¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach;

7) Odpowiedzialnos$¢ w pracy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw

- sprawdzanie poprawnosci klasyfikacji budzetowej

- ksiegowanie /w komputerowym programie VULCAN/ dokumentow na kontach ksiegi
gtéwnej, zgodnie z wczesniejszg dekretacjg

- nadawanie dokumentom ksiegowanym numeréw, pod ktérymi zostaty zaewidencjonowane

- prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym

- biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowosci

- biezace uzgadnianie ewidencji analitycznej i syntetycznej dochoddéw i wydatkéw

- comiesieczne uzgodnienie kont rozrachunkowych

- comiesieczne uzgodnienie kont wydatkéw i kont w uktadzie klasyfikacji budzetowe;j



- sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz terminowym sktadaniem sprawozdan Gtéwnej Ksiegowej celem ich ztozenia
jednostce nadrzednej

- terminowe sporzadzanie sprawozdan GUS i innych

- prowadzenie ewidencji ksiegowe] ,,Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych”

- prowadzenie zaangazowania wydatkéw budzetowych

- wystawianie faktur sprzedazy i not ksiegowych dla jednostek obstugiwanych

- przygotowywanie akt do archiwum z zakresu prowadzonego stanowiska

- rozliczanie inwentaryzacji

- prowadzenie tabel amortyzacyjnych srodkéw trwatych obstugiwanej jednostki.

5. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru — podpisany odrecznie wraz z
numerem telefonu;

2) Zyciorys — curriculum vitae — podpisany odrecznie;

3) Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego — kserokopia dowodu osobistego;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje;

5) Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe -
Swiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

6) Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych;

7) Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe;

8) Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
ksiegowego;

9) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 ) i ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 poz. 530 ).

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
radziejowskiego lub pocztg na adres: Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Radziejowskiego ul.
Kosciuszki 20/22 88-200 Radziejow, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 8 grudnia 2023 roku
w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko
Ksiegowej Nr C.U.W.P.R.I1.2122.11.2023".

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej wymienionej dacie do CUWPR nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wynikach naboru bedzie dostepna na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen.

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 (RODO).



Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

KLAUZULA INFORMACYINA:

1. Administrator danych | kontakt do niego:

Centrum Usfug Wspdinych Powiatu Rodziejowskiego, ul. Kosciuszki 20/22, 88-200 Radziejéw,
e-mail: dyrektor@cuwpr.pl sekretariat@cuwpr.pl , tel. 54 285 30 18

2. Kontaktdo inspektora ochrony danych: Mariusz Paczkowski, admin@cuwpr.p) tel, 694 399 779

3. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Centrum Usiug
Wspdinych Powiatu Radziejowskiego.

4. Informacje o odbiorcach danych: asoby przeprowodzajgee proces rekrutac)i w Jjednostce.

5. Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia nabory ne stanowisko
pracy w CUW (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktdrych Dyrektor ma moziwosé wyboru
kolejnego wylonionege kandydata, w przypadku, gdy ponownie zoistnieje koniecznosé
obsodzenia tego samego stanowiska).

6. Uprawnienia:
a) prawo ¥qdanio od edministratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecio
lub ogroniczenia przetwarzanio, wnlesienio sprzeciwu wobec przetwarzanio tyeh danyeh,
a takZe prawo do przeniesienio danych; 2qdanie w tej sprowie moina przestot na odres
kontaktowy administratora danych, podany powy2ej,
b) prowo do wniesienia skargi do orgonu nadzorczego,

7. Podstawa prawna przetwarzania danych; art. 22° Kodeksu procy (t. J. Dz. U. 2 2023 ¢, poz. 1465
ze zm.} orez art. 11 | nost. ustowy o procownikach samorzqdowych (t. j. Dz. U. 2 2022 1, por.
530) ww. z art. 6 ust. 1 Iit. ¢ RODO.

8. Inne informacje: podane dane nle bedy podstawy do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie bedg te2 profilowane.

Centrum Ustug Wipdinych Powiatu Radziejowskiego jest procodaweq rownych szans | wszystkie
aplikacfe sq rozwatone 2 rowng uwogq bez wzgledu na plec, wiek, niepeinosprawnos, rase,
narodowose, preekonania polityczne, przynaleznodd awigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacjg sekswaling czy tei jakgkolwiek inng ceche prownie chronionq.

Data ogloszenia; 27 Estopada 2023 roku




