CENTRUM UStUG WSPOLNYCH

GMINY MASEOW
1, ul. Swiglokrzyska 86
sw, tel. 41 311-08-77

657-292-73-33

Wola Kopcow
26-001 M

NIP

Zarzadzenie Nr 02/2022
Kierownika Centrum Ustug Wspolnych Gminy Mastow
z dnia 28 stycznia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko mfodszy ksiggowy

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Oglasza si¢ nabér na stanowisko ,,Mtodszy ksiggowy”

. Tre$¢ ogloszenia stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z Procedurg naboru pracownikow samorzadowych
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Mastow, ktora stanowi zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr
7/2017 Kierownika Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Maslow w sprawie wprowadzenia
proceduty naboru pracownikéw samorzadowych w Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Mastoéw

4. Ogloszenie o przeprowadzeniu naboru zostanie opublikowane w Biuletynie Informaciji

Publicznej Centrum Uslug Wspélnych Gminy Masiéw oraz na tablicy ogloszen Centrum

Ustug Wspolnych Gminy Masiow.

N —

§2

1. Powoluje sie komisje konkursowa ds. naboru na stanowisko ,,Mfodszy ksi¢gowy” w skladzie:

a/ Twona Walczyiiska — Glowny ksiggowy CUWGM — przewodniczacy komisji

b/ Anna Kowalczyk — Zastepca kierownika CUWGM — czlonek komisjt
¢/ Justyna Kulak —Zastepca gtéwnego ksiggowego CUWGM-— cztonek komisji

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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186 Zalacznik nr 1

627-292-73-33 do Zarzadzenia Kierownika

Centrum  Uslug  Wspoélnych
Gminy Mastow nr 02/2022 z dn.
28 stycznia 2022 r.

Centrum Uslug Wspélnych Gminy Maslow

oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy:

Milodszy ksiegowy

1. Wymagania niezbedne:

=3

posiadanie obywatelstwa polskiego;

petna zdolno$é do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie min. $rednie ekonomiczne lub srednie brazowe w zakresie ksiggowosci
lub wyzsze o kierunku ekonomicznym

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienione stanowisko;
znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie nastgpujgcych ustaw o:

samorzadzie gminnym,
finansach publicznych,
rachunkowosci,

g. biegta znajomo$¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i innych urzadzen biurowych,

2. Wymagania dodatkowe:

o po o

dyspozycyjnos¢,

komunikatywnos¢,

samodzielnosé

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ analizy problemu i poprawnego wyciggania wnioskow

3. Mile widziane:

a. do$wiadczenie w pracy w ksiegowosci sektorze finanséw publicznych
b. znajomos$¢ programow ksiggowych: PUMA, Bestia
c. prawo jazdy kat. B



4, Zakres wykonywanych glownych zadan na stanowisku:

a/ uyjmowanie zdarzen w ksiggach rachunkowych i wykazywanie w sprawozdaniu zgodnie z
ich trescia

b/ rozliczanie optat za zywienie dzieci

¢/ prowadzenie ksigg rachunkowych na podstawie dowodow ksiggowych w porzadku
chronologicznym i systematycznym

d/ ustalanie okresowe rzeczywistego stanu aktywow i pasywow, dokonywanie ich wyceny
oraz ustalanie wyniku finansowego

e/ sporzadzanie wymaganych prawem sprawozdan
f/ przygotowywanie przelewow

g/ sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych

h/ opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami projektéw planow finansowych oraz ich
zmian

i/ prowadzenie biezace] analizy finansowej i sktadanie raportow z jej wynikow

j/ gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej przepisami dotyczacymi rachunkowosci oraz przepisami w zakresie finansow
publicznych, a takze ich archiwizowanie zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

5. Warunki pracy na stanowisku:

a. wymiar czasu pracy: pelny etat, przecigtnie 40 godzin tygodniowo,

b. zatrudnienie: w ramach umowy o pracg; planowane zatrudnienie niezwloczenie lub
po uzgodnieniu

c. miejsce pracy: praca na miejscu, w pomieszczeniach polozonych na I pigtrze
budynku Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Mastéw z siedzibg Wola Kopcowa ul.
Swictokrzyska 86, 26 -001 Mastéw, ktory jest dostosowany do potrzeb osob
niepetnosprawnych,

d. rodzaj pracy: praca posiada charakter administracyjno- biurowy, praca wykonywana
bedzie przy komputerze,

e. planowane wynagrodzenie: Zgodnie z Zarzgdzeniem nr 01/2017 Kierownika
Centrum Ushug Wspdlnych Gminy Mastow w sprawie regulaminu wynagradzania
pracownikow Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Mastow i innych sSwiadczen
zwigzanych z praca ze zmianami.



6. Wymagane dokumenty:

1. kwestionariusz osobowy,

2. CV i list motywacyjny,

3. potwierdzone kserokopie = dokumentéow i $wiadectw  potwierdzajgcych
wyksztatcenie kandydata, dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje, certyfikaty,

4. potwierdzone kserokopie $wiadectw pracy (potwierdzenie doswiadczenia
zawodowego),

5. posiadane referencje

6. podpisane czytelnie przez kandydata pisemne oswiadczenia (zal. oswiadczenia
niezbgdne):

a. 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b. o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

¢. 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d. o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

. 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku,

f. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.
U.z2019r., poz. 1781),

7. dokument potwierdzajacy niepetnosprawno$¢ - w przypadku, gdy kandydat
posiada orzeczony stopien niepelnosprawnosci
8. wszystkie kserokopie muszg by¢ potwierdzone ,,za zgodno$¢ z oryginalem” data

i czytelny podpis, dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone wiasnorgcznym

podpisem kandydata

7. Termin i miejsce skladania dokumentow

1. Dokumenty nalezy sktadac:
a) osobiscie w Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Maslow z siedzibg w Woli
Kopcowej ul. Spokojna 2, 26-001 Mastow,
b) lub za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu do Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Mastow)

do dnia 10 lutego 2022 r. do godziny 12:00 w zamknigtej kopercie z dopiskiem
..Nabor na stanowisko... (nazwa zgodnie z ogloszonym naborem)”.

2. na kopercie z dokumentami aplikacyjnymi nalezy umiesci¢ numer telefonu
kontaktowego kandydata.

3. dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna po uptywie wyzej okreslonego terminu jak
rowniez nie spelniajgce wymogdéw formalnych nie beda rozpatrywane i zostang
zZniszczone.

Uwaga: wszystkie kserokopie musza mie¢ potwierdzenie ,.za zgodnos¢ z oryginalem” data

i czytelny podpis kandydata, dokumenty oryginalne muszg by¢ opatrzone wiasnorgeznym

podpisem kandydata.



8. Dodatkowe informacje:

1.

W miesiacu poprzedzajgcym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisobw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz
6%.

Zgodnie z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych
(tekst jednolity Dz.U. 22019 r., poz. 1282) * ust. 1. W toku naboru komisja wylania nie wigcej
niz pieciu najlepszych kandydatéw, spelniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu
spelniajgcych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata

ust.2. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob niepelnosprawnych, w  miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia o naborze, jest niiszy niz 6%, pierwszenstwo w
zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych,
przysiuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie oséb, o ktérych mowa w ust. 1.”
Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktory mowa w art. 13a ust.2, jest
zobowiazany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos¢

9. Przebieg postepowania w sprawie naboru:

L

2.

%

Postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowy z kandydatami.

Postgpowanie konkursowe poprowadzi Komisja konkursowa powolana przez
Kierownika CUWGM w trybie przewidzianym ustawga o pracownikach
samorzadowych.

Lista kandydatéw, ktdrzy spelnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali
sie do postepowania konkursowego zostanie ogloszona na tablicy ogtoszen w Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Mastéw oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Mastow.

Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu naboru (spehiajgcy wymagania formalne)
zostana powiadomione telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Kandydat
zglasza sie na konkurs z dokumentem tozsamosei.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Centrum
Ustug Wspélnych Gminy Mastow (http:/cuwgm.biuletyn.net) oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Ustug Wspélnych Gminy Mastow.




OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Janizej podpisany/a

zamieszkaly/a
legitymujgey/a sig dowodem osobistym

wydanym przez e

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego przewidujacego karg
pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatszywych zeznan

1. O$wiadczam, iz posiadam / nie posiadam* obywatelstwo polskie.

podpis
2. Os$wiadczam, iz posiadam / nie posiadam* pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystam / nie korzystam* z petni praw publicznych.

podpis
3. Oéwiadczam, iz nie bytam / bytem= skazana / skazany* prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

podpis
4. O$wiadczam, iz posiadam / nie posiadam* nieposzlakowang opinig.

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

podpis
5. Os$wiadczam, iz zatrudnienie w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Mastoéw na
stanowisku:
moze nastapié W terminie® ™ : .......ooiiiiiiiiiiiiiniii e
podpis

Uwaga!
- * niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty),
- #* brak uzupelnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty.

str. 1



6.

Oswiadczam, iz znajduje si¢ w stanie zdrowia pozwalajacym mi na podjecie pracy
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Mastow na stanowisku:

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

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 r., poz. 178) oraz na czas
ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

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

Przyjmuje do wiadomoscei fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Mastéw moich danych osobowych
wyniku przeprowadzonego naboru, zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).

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

Informacje dodatkowe:

1.

str. 2

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Mastow, adres: Wola Kopcowa ul. Swietokrzyska 86, 26-001
Mastéw, adres e-mail: cuw@maslow.pl, nr tel. 41-311-08-77

Administrator wyznaczy! Inspektora Ochrony Danych nadzorujgcego prawidtowos¢
przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac si¢ za posrednictwem

adresu e-mail: inspektor{acbi24.pl

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji
oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o pracg w Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Mastow

Podane dane beda przetwarzane na podstawie art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2020 r., poz. 1320) oraz Pani/Pana zgody
na przetwarzanie danych osobowych;

Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate
dane przetwarzamy za Pani/Pana zgodg na przetwarzanie;

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewngtrznym;

Dane przechowywane beda przez okres: do odwotania przez Panig/Pana zgody na
przetwarzanie danych osobowych;



8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie;

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Mastow, adres: Wola Kopcowa ul. Swietokrzyska 86, 26-001 Mastow w celu:
przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz wybrania pracownika i zawarcia umowy o prace
w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Mastow.

Zostalem poinformowany o moich prawach i obowigzkach. Przyjmuj¢ do wiadomosci,
iz podanie przeze mnie danych osobowych jest dobrowolne.

K EROWNIK
CENTRUM USEUG WSROLNYCH
GM 1‘)1 ( M W

Uwaga!
- * niepotrzebne skresli¢ (brak skreslenia spowoduje odrzucenie oferty),
- ** brak uzupelnienia tresci spowoduje odrzucenie oferty.

str. 3



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) I NAZWISKO ..ot
P00 ;17001 170 4 2= 111 TR e o PSR RSN ER——————————

3. DIANE KOMEAKLOWE. .. v ieteietieieeeeteesseseesssesstess s e s aee s ne e st s rae s s ae e e s be e b s e eas e e ean e e e e b b e st e st s s s e s
(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESloNYTM SEANOWISKUL). c..vvvviiiitiisiiiiisicrsss ettt

(zaw6d, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okre$lonym StANOWISKIL).....c.oiiiriiiiiieii e

(kursy, studia podyplomowe Iub inne formy uzupemienia wiedzy lub umiejetnoscei)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWISKU).....ccovviiiiiiiniimi e

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
SZCZEEOINMYCRL ... oottt

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

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

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

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)




