Zarzadzenie Nr 4
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
w Obornikach
z dnia 02 lutego 2024 r.

w sprawie: ogloszenia naboru na stanowisko Gléwnego Ksi¢ggowego w Centrum Ustug
Wspélnych w Obornikach

Na podstawie art. 7 pkt. 1 w zwiazku z art. 11113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022t., poz. 530), zarzadzam co nastepuje:

§1

Oglaszam nabér na stanowisko Gléwnego Ksiggowego w Centrum Ustug Wspdlnych
w Obornikach.

§2

Planowany zakres zadan, warunki pracy na ww. stanowisku oraz wymagania wobec kandydatéw
i wymagane dokumenty wraz z terminem i miejscem ich skiadania, jak réwniez mnformacje

o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych okresla zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T il dal™



Zalacenik do Zarzadrenia Nr 4/2024
Dyrcktora Cenrrum Ustug Wapdlnych
w Ohnrr-;'u-w’h

z dnia 02 lutego 2024 1,

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w CENTRUM USELUG WSPOLNYCH W OBORNIKACH

DYREKTOR CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W OBORNIKACH OGLASZA NABOR

NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W OBORNIKACH.,

ZAKRES OBOWIAZKOW I WARUNKI PRACY

1. Zakres obowigzkow:

1. prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych,

2. biezacy nadzoér nad realizacja planu finansowego,

3. opracowywanie na wniosek kierownika jednostki obstugiwanej planu

finansowego i jego zmian,

4, biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,

5. spotzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu
opetacji finansowych iinnych wymaganych przepisami prawa,
sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,
okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,

przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow,

© o N o

prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych,

ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzed w przypadku

chronologicznym w sposéb systematyczny,

10. gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidziane] ustawa,

11. prowadzenie ewidencji skladnikéw majatkowych,

12. rozliczanie delegaciji,

13. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw

ksiggowych,

14. zastepowanie Dyrektora CUW podczas jego nieobecnosci.



Zalacsnik do Zarzadzenia Nr 4/2024
Dyrekiora Centrum Ushig Wspdlngch
w Obornikach

z dnia 02 lutego 2024 1,

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Miejsce pracy: Centrum Uslug Wspélnych w Obornikach (budynek Urzedu Miejskiego),
ul. Marsz. J. Pitsudskiego 76, 64-600 Oborniki.

Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: - pelen etat
b) warunki szczegdlne: - brak

c) zmianowosc: - nie

d) usytuowanie i dostep budynku do stanowiska pracy:- jednostka zajmuje pomieszczenia
na czterech kondygnacjach z winda i podjazdem;

- pomieszczenia biurowe jednostki nie s3 dostosowane
do poruszania si¢ na wozku inwalidzkimy
e) cechy wykonywanej pracy - praca wymagajaca bieglego postugiwania si¢ jezykiem polskim,;

umiejetnosci obshugi komputera, samodzielnodci w redagowaniu pism i stosowaniu przepisow

prawnych oraz wytycznych 1 interpretacjl programow 1 strategit;

- praca zwiazana z przemieszczaniem si¢ Wewnatrz budynku.

Przewidywany termin zatrudnienia: 01.04.2024 «.

Wymagania niezb¢dne:

1. obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele innych pafistw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspélnotowego przystuguje prawo do podijecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej);

2. wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, preferowane o specjalnosci umozliwiajace
wykonywanie zadan na ww. stanowisku (preferowane: rachunkowo$é);

3, do$wiadcznie zawodowe: ogélem minimum 7 lat, w tym 5 lat w stuzbach finansowo-
ksiggowych;

4. conajmniej 5 letnie doswiadczenie w ksiegowosci jednostki samorzadu terytotialnego;

5. znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych; znajomo$¢ przepisow prawa pracy, Karty
Nauczyciela, przepiséw ubezpieczed spotecznych oraz przepiséw podatkowych w zakresie
zatrudnienia na podstawie stosunku pracy oraz uméw cywilno-prawnych;

6. znajomos$¢ zagadnied zwiazanych z prowadzeniem pelnej rachunkowosci, podatkéw
i rozliczania plac;

7. znajomoéé obstugi MS Office (WORD, EXCEL) i Vulcan

8. znajomosc¢ ustawy o rachunkowsci,

9. znajomo$é zagadnieri zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych
samorzadu terytorialnego;

10. znajomos¢ obstugi ptograméw finansowo-ksiegowych;

11. petna zdolnoéé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

12. niekaralnoéé za umyélne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:
1. udzial w pracach dotyczacych wdrozenia systemu finansowo-ksicgowego 1 kadrowo-
placowego;
2. kreatywno$¢, sumiennosé, planowanie i organizowanie pracy, samodzielnosé,
zotientowanie na rezultaty pracy, podejmowanie decyzji.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Obairnikach

z dnia 02 utego 2024 1,

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

o

kwestionatiusz osobowy 2z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej — opatrzone
wlasnorecznym podpisem;

list motywacyjny — opatrzony wiasnorgcznym podpisem;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane dos$wiadczenie zawodowe, ewentualnie
w przypadku pozostawania w stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawierajace
okres zatrudnienia;

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie — opatrzone wiasnorecznym podpisem;
o$wiadcznie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych — opatrzone wiasnorgcznym podpisem;

oéwiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego za umyslne przestepstwo skarbowe —
opatrzone wisnorgcznym podpisem;

oéwiadczenie o treéci "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofetcie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2019 r. poz. 1781 ze zm)" - opatrzone
wlasnorecznym podpisem;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skotzystaé z uptawnienia, o ktérym mowa w art. 132 ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty spotzadzone w jezyku obcym winny by¢ przetlumaczone na jezyk polski, na koszt
wlasny kandydata.

Informacje inne:

1.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w  Centrum Ustug Wspolnych
w Obornikach, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesiacu styczniu 2024 roku wynosit ponize;

%.

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 20.02.2024 r. osobiscie
w Centrum Ustug Wspélnych w Obornikach (pierwsze pigtro, pokoj 35) badz
listownie — decyduje data stempla pocztowego (ul. Marszatka J6zefa Pitsudskiego

76, 64-600 Oborniki) w kopercie z napisem ,Nabér na stanowisko Gléwny Ksiegowy”.

Aplikagje, ktére wplyna do CUW-u po wyze] okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne, zostang telefonicznie powiadomieni
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej (prosimy o podanie aktualnego numeru telefonu
kontaktowego).

Dyrektor Centrum Ustug Wspoélnych w Obornikach zastrzega sobie mozliwos$¢

odwotania konkursu bez podania przyczyny.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4/2024
Dyrekiora Centrum Ushug Wspdlngch
w Obornikach

z dnia 02 hitego 2024 r,

OBOWIAZEK INFORMACYINY:
I. ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolnych w Obornikach
64-600 Oborniki, tel. 61 65 60 176, ul. Pitsudskiego 76, reprezentowane przez Dyrektora Pana
Krzysztofa Hetmanskiego.

II.INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Inspektorem Ochrony Danych jest radca prawny Anna Przestawska, kontakt tel. 662 256 188,

adres mailowy iodo.oborniki{@gmail.com

III.PODSTAWA PRAWNA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH podstawa
prawna przetwarzania danych osobowych to art. 6 ust.l lit. B2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogélnego RODO ) oraz ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 . o
systemie o$wiaty, ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe, ustawa z dnia 27 pazdziernika
2017 . o finansowaniu zadafi o$wiatowych, ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej, ustawa z dnia 12 marca 2004
r. 0 pomocy spolecznej, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, art. 2 ust. 1 pkt
5 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci, rozporzadzenie Ministerstwa Edukacji
Narodowej z dnia 14 kwietnia 1992 rw sprawie warunkéw i sposobu organizowania naulki religii
w publicznych przedszkolach i szkotach, tozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu
z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczedistwa i higieny w publicznych i niepublicznych
szkolach i placéwkach, art. 46 ust. 1 pkt 5 ustawy z dnia 24 wrzeénia 2010 r. o ewidencji ludnosci.

IV. CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ w celu realizacji przystugujacych uprawnien, badz
spetnienia przez Centrum Ushug Wspélnych w Obornikach obowiazkow okreslonych ww.
przepisami prawa albo jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w intetesie publicznym
lub w ramach sprawowania wladzy publiczne;.

2. Przetwatrzanie moze by¢ réwniez niezbedne w celu wykonania umowy, ktore; Pani/Pan jest
strona lub do podjgcia dzialar, na Pani/Pana zadanie, przed zawarciem umowy.

3. Moga réwniez wystapi¢ przypadki, w ktorych zostanie Pani/Pan poproszona/y o wyrazenie
zgody na przetwarzanie danych osobowych w okreslonym celu i zaktesie.

V. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Dane nie beda przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem podmiotéw uprawnionych do ich
przetwarzania na podstawie ww. przepiséw prawa oraz podmiotéw §wiadczacych asyste i wsparcie
techniczne dla systeméw informatycznych i teleinformatycznych, w ktdrych sq przetwarzane
Pani/Pana dane.



Zalacrnik do Zarsadzenia Nr 4/2024
Dyrektora Centrum Uslug Wapdlnych
s Oboemikach

z dnia 02 lutego 2024 1.

V1. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

1.Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spelnienia
celu, dla ktérego zostaly zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa.

2. Po spetnieniu celu, dla ktérego Pani/Pana dane zostaly zebrane, moga one by¢ przechowywane
jedynie w celach archiwalnych.

VI. PRAWA OSOB, KIORYCH DANE DOTYCZA ZWIAZANE
Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH:

Na zasadach okreslonych ptzepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo zadania od Administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych,

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3) przenoszenia swoich danych osobowych,

4) usunigcia swoich danych osobowych,

5) ograniczenia przetwatzania swoich danych osobowych,

a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
swoich danych.

VIII. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY

1.Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma
Pani/Pan prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wczedniejszego wyrazenia, do cofnigcia
zgody.

2. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.

X. INFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ
KONSEKWENCJACH NIE PODANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Podanie ptzez Pania/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, konsekwencja nie
podania danych jest brak mozliwodci wykonania zadania ustawowego.

XI. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI, PROFILOWANIE

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany 1 nie beda podlegac
profilowaniu.

XII. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Kazdej osobie, ktérej dane osobowe sa przetwarzane przystuguje prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna,
Zze przetwatzanie jego danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych osobowych.



