CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY MARKOWA

37-120 Markowa 1427 tel. 17 226 54 53

NIP 8151801593 REGON 366072148

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Markowa ogtasza naboér
na wolne stanowisko urzednicze ds. ksiggowosci w Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Markowa

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Wspodlnych Gminy Markowa
Markowa 1427
37-120 Markowa

2. Stanowisko:
ksiegowa — 1 etat

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

a)
b)

obywatelstwo polskie,
wyksztatcenie wyzsze na kierunku finanse i rachunkowosé,

co najmniej roczny staz pracy w jednostce samorzadu terytorialnego na
stanowisku umozliwiajacym realizacje zadan okres$lonych w opisie stanowiska,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

znajomo$¢ obowiazujgcych przepisbw z zakresu ustaw: ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosci, ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ustawa o finansowaniu zadan o$wiatowych oraz aktow
wykonawczych do w/w ustaw.

2) wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na
danym stanowisku:

a) znajomos¢ oprogramowania biurowego typu MS Office (w tym Excel),

b) znajomo$¢ i umiejetnosé obstugi programéw Finanse VULCAN, Inwentarz

VULCAN,

c) znajomos$c¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j,



d) cechy osobowosciowe: samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych
obowiazkéw, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, uczciwo$é, dokladnosé,
systematycznos¢, umiejetnosé planowania i organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnosé pracy pod presjg czasu
i radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

4. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:
1) przyjmowanie dokumentéw ksiegowych od jednostek obstugiwanych,
2) sprawdzanie dokumentoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) dekretowanie zarejestrowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych dowodéw
ksiegowych,

4) obstuga rachunkéw bankowych CUW oraz jednostek obstugiwanych
w programie HB Klient tj.: m.in. terminowe wprowadzanie przelewow do sytemu
bankowego po wczesniejszym zatwierdzeniu do zaptaty, rachunkéw, faktur
i innych dowodéw ksiegowych,

5) wprowadzanie dokumentoéw ksiegowych CUW oraz jednostek obstugiwanych
do programu finansowo-ksiegowego zgodnie z planem kont, klasyfikacjg
budzetowa i przepisami o rachunkowo$ci budzetowej,

6) biezgce monitorowanie poziomu zrealizowanych wydatkéw budzetowych CUW
oraz jednostek obstugiwanych,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych CUW w programie Inwentarz VULCAN —
ewidencji iloSciowej, ilosSciowo-wartosciowej oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

8) uzgadnianie stanéw ksiegowych ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych CUW oraz
jednostek obstugiwanych,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
zleconych przez gtéwnego ksiegowego,

10) uzgadnianie stanu magazynowego ze stanem ewidencji ksiegowe;j,
11) rozliczanie kosztow wspolnych jednostek obstugiwanych,
12) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentac;ji,

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez gtéwnego ksiegowego i dyrektora
CUW.

5. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku

1) miejsce pracy: Centrum Ustug Wspodlnych Gminy Markowa, 37-120 Markowa
1427,

2) praca w wymiarze przecietnie 40 godzin tygodniowo, w przecigtnie 5-dniowym
tygodniu pracy; godziny pracy: 7.30 — 15.30,

3) praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;,

4) umowa o prace w wymiarze catego etatu,

5) W przypadku oséb podejmujacych prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowe o prace



zawiera sie na czas nie diuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania tej umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawcza, ktéra koriczy sie egzaminem. Pozytywny
wynik egzaminu jest warunkiem dalszego zatrudnienia. Przewiduje sie zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub nieokreslony bez przeprowadzenia
kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o prace zawiera sie na
czas okre$lony do 1 roku. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas
okreslony lub nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Markowa, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt 6%.

7. Wymagane dokumenty:
Podpisane wtasnorecznie:

1)
2)
3)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
(zatgcznik Nr 1).

Kserokopie dokumentow, potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata, potwierdzajacych:

1)
2)

3)

4)

wyksztatcenie (dyplom ukonczenia studiow wyzszych),

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

staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji pracy lub inne dokumenty),

niepetnosprawno$¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Pisemne o$wiadczenie kandydata (zafgcznik Nr 2) o:

1)
2)
3)

4)
5)

posiadaniu obywatelstwa polskiego,
petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

stwierdzajgce, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowanej opinii,

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 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) (zatgcznik Nr 3).

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy
powinny byé wiasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej
oceny formalnej.

Wszystkie dokumenty przekifadane w naborze przez kandydata musza byé sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Termin: do dnia 12 wrzes$nia 2023 r. , do godz. 14.00

Miejsce: wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Markowa, 37-120 Markowa 1427 w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ~NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
— KSIEGOWA W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY MARKOWA” lub
przestac¢ 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
beda rozpatrywane.

W ofercie prosze o podanie numeru telefonu do kontaktéw lub adresu e-mail.

. Informacje dodatkowe

1) Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Markowa.

2) Informacja o kandydatach zakwalifikowanych do naboru oraz wyniki
postepowania zostang ogtoszone w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) oraz
na tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Markowa.

3) O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne
zostang powiadomieni indywidualnie telefonicznie lub poczty elektroniczng na
wskazany w ofercie numer telefonu lub adres e-mail.

4) Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora CUW.

o) Organizator konkursu zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia konkursu bez
podania przyczyny.

6) Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Dane
osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgce poza dokumenty
ustawowo niezbedne, bedg przetwarzane wylacznie za zgodg kandydata
wyrazong na pismie. Brak zgody moze skutkowaé odrzuceniem oferty.

7) Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
0s6b moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych na pisemny



wniosek kandydata ztozony w terminie 1 miesigca od dnia zakohAczenia naboru.
Po uptywie tego terminu dokumenty zostang zniszczone.

Markowa, 2023-08-30
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Zgodnie z art. 13 ust. 1iust. 2 og6lnego Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku  z przetwarzaniem danych osobowych iw 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 Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Markowa, 37-120 Markowa 1399, reprezentowane przez Dyrektora.

2) Kontakt  z  Inspektorem  Ochrony Danych  Osobowych  e-mail:
biuro@odopodkarpacie.pl

3) Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust 1 lit. b
RODO w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy w celu
przeprowadzenia postgpowania 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.

4) Pani/Pana dane osobowe udostepniane beda powotanym do pracy cztonkom
komisji konkursowej.

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

6) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

7) Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tre$ci swoich danych oraz prawo
zadania ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

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

9) Podanie przez Pania/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art.
22" Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu
konkursowym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.



