CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
w Wasnhiowie
27-425 mw@lLW,—SWEZO&& ietokrzyskie
tel. 41 26 46 022, tel./fax 41 26 46 044
NIP 6612373675 REGON 366173180

Kierownik Centrum Uslug Wspélnych w Wasniowie
oglasza nabér

na wolne stanowisko urzednicze:
GELOWNY KSIEGOWY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W WASNIOWIE

1. Wymagania niezbedne (formalne):

Obywatelstwo polskie.

Nieposzlakowana opinia.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
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wykonywania obowiazkéw glownego ksiegowego;

6. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i 5-letni staz pracy lub $rednie ekonomiczne i 10-
letni staz pracy w ksiggowosci.

7. Bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera w zakresie pakietow biurowych
(Word,Exel) oraz finansowo-ksiegowych.

7. Znajomos¢ i umiejetnos$¢ praktycznego zastosowania ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci ,ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, rozporzadzenia
w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow
oraz Srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych, rozporzadzenia w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej,
ustawy o podatku od towarow i ustug.

8. Umiejetnos¢ pracy w zespole, odporno$é na stres.

II. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢: Ustawy o systemie oswiaty i Karty Nauczyciela, Ustawy Prawo
Oswiatowe, Ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, Ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci.

2. Doswiadczenie zawodowe , minimum 5 letnie w ksiegowosci w placowkach
oswiatowych.

3. Znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystywania, ewidencjonowania i
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rozliczania srodkéw finansowych przyznanych na realizacj¢ projektow w ramach

Programéw Unii Europejskie;.

4. Zdolnos¢ analitycznego myslenia,  dokladnos$c¢, rzetelno$é, sumiennos$c,
obowigzkowos¢, samodzielnos¢, dyskrecja.

5. Prawo jazdy kat.B

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Gléwnego Ksiegowego Centrum Uslug
Wspélnych nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci wszystkich jednostek o§wiatowych, w tym:
a) Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych,
b) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienie¢znymi,
¢) Dokonywanie kontroli
- formalno — rachunkowej dowodow ksiegowych
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.
2) Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych.
3) Opracowywanie projektow planow rzeczowych i finansowych odrgbnie dla kazdej
jednostki oraz zbiorczo.
4) Prowadzenie ewidencji stanu majagtkowego jednostek, dokonywanie odpiséw
amortyzacyjnych, przeszacowan oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie.
5) Wystawianie faktur, not ksiggowych oraz sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT —7
7) Udzielanie instruktazu dyrektorom jednostek w zakresie prawidlowego
gospodarowania $rodkami objetymi planami finansowymi jak réwniez rzeczowym
majatkiem trwatym i obrotowym.
8) Nadzor nad gospodarka finansowg i majatkowa jednostek.
9) Nadzér nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek ZUS i innych
potracen oraz terminowos¢ ich przekazywania.
10) Analiza wynikéw ekonomicznych (realizacji planéw finansowych) jednostek.
11) Zastgpstwo w wykonywaniu obowigzkow na stanowisku inspektora ds. plac oswiaty.
12) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza i Skarbnika Gminy.

IV. Warunki pracy

1. Informacja o warunkach pracy:

a)ilos¢ etatow : 1 etat

b) praca jednozmianowa od godz.7.30 do godz.15.30 w siedzibie CUW,

¢) wymiar czasu pracy wynosi 8-godzin na dobe, przeci¢tnie 40 godzin w przecigtnie, 5-
dniowym tygodniu pracy,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,



2 . Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce.

W listopadzie 2018r. tj. w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

V. Informacje dla kandydatow:

Oferta powinna zawiera¢ nastepujace dokumenty:
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zyciorys (CV) — wlasnorecznie podpisany

list motywacyjny - wlasnorecznie podpisany

kwestionariusz osobowy — wlasnoregcznie podpisany

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i staz pracy — z poswiadczeniem
wiasnorgcznym kandydata o zgodnosci kopii z oryginatem

kopie Swiadectw pracy oraz kwalifikacji i uprawnien zawodowych, w tym
potwierdzajacych doswiadczenie w pracy — z poswiadczeniem wlasnorecznym
kandydata o zgodnosci kopii z oryginalem

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (w przypadku wyboru kandydat bedzie
zobowigzany przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci)

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizaciji procesu rekrutacii
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U.
z 2016 1., poz. 922 7ze 7z )

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peli praw
publicznych

inne oswiadczenia/ zaswiadczenia /kserokopie dokumentow wymagane w ogloszeniu
0 naborze,

10. oswiadczenie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na stanowisku Gtéwnego

Ksiggowego Centrum Ustug Wspolnych placowek oswiatowych.

V1. Termin i miejsce skladania oferty:

Oferty nalezy przesyta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem
»Glowny Ksiegowy CUW”
naadres: Centrum Uslug Wspélnych w Wasniowie
ul. Rynek 24
27-425 Wasniow

lub dostarczy¢ osobiscie do siedziby Centrum Uslug Wspélnych w Wasniowie

p. nr 1, mieszczacej si¢ przy ul. Rynek 24

nieprzekraczalnym terminie do dnia 21 grudnia 2018r.

W przypadku ofert przesytanych pocztg nalezy uwzglednié¢ czas dojscia przesylki



VI. Informacja o prwatnosci

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (dalej RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Centrum Ustug Wsp6lnych
w Wasniowie, z siedzibg w Wasniowie przy ul. Rynek 24, 27-425 Wasniow,
tel.: 41 2646 044, e-mail:kierownik.cuw@wasniow.pl

2. W sprawach zwigzanych z danymi osobowymi mozna kontaktowac sie z inspektorem
ochrony danych pod adresem: cuw(@wasniow.pl

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane na podstawie wyraznego dziatania
potwierdzajacego zgode, jakim jest aplikowanie na wolne stanowisko pracy, w celu wziecia
udziatu w procesie rekrutacji w Centrum Ustug Wspolnych w Wasniowie .

4. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym powyzej, Pani/Pana dane osobowe
moga by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych,
ktérymi mogg by¢:

1/ podmioty upowaznione do odbioru Pani/Pana danych osobowych na podstawie
odpowiednich przepisow prawa;

2/ podmioty, ktore przetwarzajg Pani/Pana dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (tzw. podmioty
przetwarzajace).

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich.
6. Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane przez okres:

1/ niezbedny do realizacji wskazanego powyzej celu przetwarzania, w tym rowniez
obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z przepisow prawa — w przypadku zatrudnienia;

2/ trzech miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacji.

7. W zwiazku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo:

dostegpu do tresci danych, do sprostowania danych, do usuniecia danych, do ograniczenia
przetwarzania danych, do przenoszenia danych, do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
danych.

(Uwaga: realizacja powyzszych praw musi by¢ zgodna z przepisami prawa, na podstawie
ktorych odbywa si¢ przetwarzanie danych oraz RODO, a takze m. in. z zasadami
wynikajacymi z kodeksu postgpowania administracyjnego czy archiwizacji).



8. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody, o ktérej mowa w pkt 3, w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

10. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest:

1/ warunkiem zrealizowania celu, o ktérym mowa w pkt 3, i wynika z dziatania
potwierdzajacego zgode na udzial w rekrutacji;

2/ dobrowolne, jednak niezbgdne do zrealizowania celu, o ktérym mowa w pkt 3.

11. Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
réwniez profilowaniu.




