1. Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych, Suchy Las, ul. Obornicka 117

Dyrektor Centrum Ustlug Wspdélnych w Suchym Lesie
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

ds. Ksiggowosci w Centrum Ustug Wspolnych w Suchym Lesie
I. Nazwa i adres zakladu pracy - jednostki oglaszajgcej nabér:

»Centrum Uslug Wspdélnych”, ul. Obornicka 117, 62-002 Suchy Las jest jednostka
organizacyjng (jednostka budzetowa) Gminy Suchy Las. Jest tzw. jednostka obslugujaca
oswiatowe jednostki orgamizacyjne Gminy w zakresie finansowo-ksiggowym oraz
ptacowym. Jednostka obstlugujaca jest zaliczana do sektora finansow publicznych i
zapewnia realizacj¢ zadan gtéwnego ksiegowego dla wszystkich obstugiwanych jednostek.

II. Opis stanowiska urzedniczego:

Pracownik ds. ksiegowosci w Centrum Uslug Wspélnych w Suchym Lesie, pracownik
samorzadowy,

Wymiar czasu pracy: 0,75 etatu (6 godzin dziennie, 30 godzin tygodniowo,
w godzinach 8.00-14.00),

Liczba stanowisk pracy: 1 stanowisko,

Rodzaj umowy: umowa o prac¢ na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy
o pracownikach samorzadowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony
- z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

III. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia:
1. Wymagania niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530),

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego,

4. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnos$ci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe,

5. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie potrzebnym do
wykonywania obowigzkéw inspektora ds. ksiegowosci,

6. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku ds.
ksiggowosci,

7. posiada wyksztalcenie wyzsze, co najmniej 2 - letni staz pracy na podobnym
stanowisku, badz wyksztatcenie $rednie i co najmniej 3 - letni staz pracy na podobnym
stanowisku

8. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ds. ksiegowosci.



2. Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach koncowej
selekcji kandydatéw):

IV.

1.
2.

3.

wyksztalcenie oraz praktyczna znajomos¢ zagadnien ksiggowosci budzetowej,

dobra znajomos¢ przepis6w ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci
oraz podatku od towar6éw i usthug,

biegta znajomos¢ programu ksiggowego firmy Vulcan, pakietu MS Office,
samodzielnos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé, punktualnosc, kreatywnose,
komunikatywno$¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiej¢tnosé pracy
na stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista.

doswiadczenie w administracji samorzadowej, w tym w placoéwkach oswiatowych,

Podstawowy zakres obowigzkéw obejmuje miedzy innymi:

1.

10.

11.

12.

prowadzenie  ksigg rachunkowych jednostek obstlugiwanych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych jednostek obstugiwanych;
sporzadzanie informacji o stanie mienia jednostek obstugiwanych;

gromadzenie 1 przekazywanie danych niezbednych do sporzadzenia bilansu
skonsolidowanego Gminy Suchy Las w zakresie dotyczacym dziatalnosci jednostek
obslugiwanych;

opracowywanie projektu planu finansowego jednostki obslugiwanej i jego zmian
zgodnie z procedura obowigzujaca w jednostce

dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostki obstugiwanej i biezace
informowanie kierownika jednostki obstugiwanej o stopniu realizacji dochodow i
wydatkow (przychoddéw i rozchodow);

ewidencjonowanie $rodkow trwatych 1 rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych jednostek obstugiwanych;

obstuga ksiggowa funduszu $wiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych;
gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowe;j
jednostek obshugiwanych;

weryfikacja dowodow ksiegowych jednostek obstugiwanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunkéw publicznoprawnych
oraz regulowanie podatkow i optat lokalnych jednostek obstugiwanych stosownie do
posiadanych kompetenc;ji,

ewidencja 1 rozliczanie podatku VAT jednostek obstugiwanych w zakresie

prowadzenia rejestrow VAT, sporzadzania deklaracji czastkowych VAT zgodnie z



wymaganymi przepisami prawa;

13. prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznos$ci jednostek obstugiwanych;

14. sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki na realizacje zadan wtasnych jednostek
obslugiwanych;

15. prowadzenie obslugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych wraz z
weryfikacja operacji na rachunkach;

16. przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie i ruchu
srodkow trwatych jednostek obstugiwanych dla potrzeb Gtownego Urzedu
Statystycznego.

17. przygotowywanie danych dla pracownikow jednostek obstugiwanych zajmujacych si¢
wprowadzaniem danych do SIO

18. prowadzenie zestawienia wykonania umow wieloletnich zawartych przez jednostki

organizacyjnych.
19. inne prace zlecone przez Dyrektora CUW i Glownego Ksiegowego CUW.
V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
w niepelnym wymiarze czasu pracy - 30 godzin tygodniowo.

Miejsce wykonywania pracy: Suchy Las, ul. Obornicka 117.

Otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

- nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
- pomieszczenia biurowe znajduja si¢, na I pigtrze — brak windy dla pracownikéw
CUW.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelmosprawnych w CUW w
miesiacu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w  Centrum Ustug Wspdlnych
w Suchym Lesie w sierpniu 2025 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej wynosi ponizej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny- opatrzony wlasnorecznym podpisem,

zyciorys (CV),

kwestionariusz dla osoby ubiegajacej o zatrudnienie,

kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

kserokopie $wiadectw pracy/ dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe,

6. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, posiadaniu peinej zdolnosci
do czynnos$ci prawnych, korzystaniu z peini praw publicznych, braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
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publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii —
opatrzone wtasnorecznym podpisem,

7. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku ds. ksiggowosci

8. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy — opatrzona wlasnorecznym
podpisem.

9. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13 a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie zlozag wymaganych dokumentéw i o$wiadczen nie zostana
dopuszczeni do udzialu w naborze.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach w Centrum Ustug
Wspolnych, ul. Obornicka 117, 62-002 Suchy Las, osobiscie lub za posrednictwem poczty za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru do dnia 15 wrze$nia 2025 r. do godz. 15:00 z dopiskiem:
"Nabor na stanowisko ds. ksiggowosci".

Dokumenty kandydatow, ktore wplyna po terminie podanym w ogloszeniu nie beda
rozpatrywane. W razie przestania przez kandydata dokumentéw droga pocztowa, za date ich
doreczenia uwaza si¢ dat¢ wptywu do Centrum Ustug Wspdlnych w Suchym Lesie.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Centrum Ushug Wspolnych oraz na tablicy informacyjnej Centrum Ustug Wspolnych (Suchy
Las, ul. Obornicka 117).

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany jest
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace zdolnosé do pracy na stanowisku, ktorego
nabdr dotyczy, do wgladu oryginaty $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw
ztozonych do naboru. Nie zlozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowato nie zawarciem
umowy o praceg.

Suchy Las, 4 wrze$nia 2025 r.

Signed by /
Podpisano przez:

Agnieszka Nieuzyta

Date / Data: 2025-
09-04 08:26



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
7 04.05.2016 1.):

L.

10.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Suchym Lesie, ul. Obornicka 117,
62—002 Suchy Las.

Wyznaczono inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ poprzez e-mail: iod_cuw@rodo.pl
lub pisemnie na adres: ul. Obornicka 117, 62-002 Suchy Las.

Dane osobowe zawarte w aplikacji o prace, ktorych podanie jest obowigzkowe tj. imi¢ i nazwisko, miejsce
zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia beda przetwarzane w celu wypetnienia
obowigzku prawnego wynikajacego z art. 221 § 1 Kodeksu pracy, ktorym jest przeprowadzenie procesu rekrutacji, na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. b oraz ¢ RODO. W tym samym celu przetwarzana bedzie informacja o niepelnosprawnosci.
Jej podanie jest jednak nieobowiazkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu), w zwigzku z art. 6
ust. 1 lit. ¢ oraz 9 ust. 2 lit. b RODO.

W przypadku wyrazenia dodatkowej zgody dane osobowe beda przetwarzane rowniez na potrzeby przysztych rekrutacji
przez okres maksymalnie 6 miesigcy lub do momentu cofnigcia przez Panig/Pana zgody.

Pozostate dane podane nadmiarowo w procesie rekrutacji, przetwarzane bgda na podstawie dobrowolnej zgody, ktorg
jest przekazanie tych danych podczas procesu rekrutacyjnego, a podstawa prawng jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie, poprzez wystanie
wiadomosci na adres wskazany powyzej, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest wymogiem ustawowym, a w
zakresie pozostatych danych dobrowolne. Podanie danych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby wzig¢ udzial w procesie rekrutacyjnym. Natomiast podanie informacji o niepetnosprawnosci jest
nieobowigzkowe, ale konieczne, aby skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych (pierwszenstwo w zatrudnieniu).

Dane os6b, niezakwalifikowanych do rekrutacji, bgda usunigte po zrealizowaniu celu, dla ktdrego zostaly zebrane. Dane
0s0b zakwalifikowanych, po zrealizowaniu celu, dla ktorego zostaty zebrane beda przetwarzane do celéw archiwalnych
i przechowywane przez okres niezbgdny do zrealizowania przepisow dotyczacych archiwizowania danych
obowiazujacych u Administratora.

W sytuacji uzyskania rekomendacji do zatrudnienia, dane osobowe w zakresie: imi¢, nazwisko, miejscowos¢
zamieszkania bgda umieszczone na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy oraz opublikowane w Biuletynie
Informacji Publicznej przez okres co najmniej 3 miesi¢gcy zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych:

e Jezeli podstawg prawng jest art. 6 ust. 1 lita lub b RODO:

prawo dostepu do tresci danych

prawo do sprostowania danych

prawo do usuni¢cia danych (prawo do bycia zapomnianym)

prawo do ograniczenia przetwarzania danych
o prawo do przenoszenia danych
e Jezeli podstawig prawng jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO:
o prawo dostepu do tresci danych
o prawo do sprostowania danych
o prawo do ograniczenia przetwarzania danych
e Osoba ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

O O OO

. Dane osobowe nie b¢da przetwarzane w sposob opierajacy si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym

profilowaniu.

. Odbiorcami danych sg podmioty:

e  Organy i instytucje oraz wlasciwe podmiotom administracji publicznej i samorzadowej w zakresie i w celach, ktore
wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.

e Firmy $wiadczacym ushugi na rzecz ADO, a w szczegolnosci w zakresie: ochrony danych osobowych, obstugi
informatyczne;.

Przyjatem/przyjetam do wiadomosci
i akceptuj¢ powyzsze zasady



OSWIADCZENIE

Ja NIZEJ POPISANA/Y ..niiniit it e os$wiadczam,
ze:

1. Posiadam / Nie posiadam* obywatelstwo polskie,

2. Posiadam / Nie posiadam* petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

3. Korzystam/Nie korzystam* z petni praw publicznych,

4. Nie bytam/em/Bytam/em* skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
5. Posiadam/ Nie posiadam* nieposzlakowang opinie.

(data 1 wlasnoreczny podpis)

Objasnienia:
* . r1:
) niepotrzebne skresli¢.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych
do wykonywania pracy na stanowisku inspektora ds. ksiegowosci

Janizej] podpisany(@)........ooueeiieiie i
ZamieSzZKaly(@) .. ..oviniii i
legitymujacy(a) si¢ dowodem 0sobistym .............cceeeviiiiiiiinnn..

WYAANYIMN PIZEZ .. nenet ettt et et

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania wynikajace z art. 233 k.k.
(podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy) o§wiadczam, iz mdj stan zdrowia pozwala mi na
wykonywanie pracy na stanowisku inspektora ds. ksiggowosci w Centrum Ushug Wspolnych

w Suchym Lesie.

(podpis)



A

10.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO ...eevuieiiiiiiiiieiiciesie ettt sttt e sttt st e tesbeeneessaennens
G0 0Te) 0 T 40 2 (o1 )RS
Data UTOAZENIA .....eovieeieiieieeieeie ettt te st e et e st e e e s st e te st eensesseensesseenseeseensesseensesseensesseansens
ODYWALEISTWO ...evieeiieiiieite ettt eee ettt e et e st e b et e e teeseeeesseenseessseaseensseansesnseessessseenseenssennsean

Migjsce zamieszkania (adres do KOreSpondencji) .......cueeeeereeriieiieenieiieeiie ettt eie e

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)
WyKszZtalcenie UZUPEMIAJACE .......eevuieiiieiieiieeieee ettt ettt se e et e ae e e enbeesaeeenes

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)
Przebieg dotychczasowego ZatrUdNICNIa ..........evveeieiiierieeieie ettt

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaiNtEreSOWANIA .......ccveeruererieerreeriieerieeeieeeenieeeaesaeeeeeenns

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych - nabér na stanowisko urzednicze Inspektor ds. ksiegowosci
w Centrum Uslug Wspoélnych w Suchym Lesie ul. Obornicka 117, 62-002 Suchy Las

Janize] POAPISANY((@). . ..ueninee ettt e

wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb naboru na stanowisko inspektora ds.
ksiggowosci w ,,Centrum Ustug Wspolnych” w Suchym Lesie ul. Obornicka 117, 62-002 Suchy Las z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz ustawg o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1282)

(miejscowosc, data) ( wlasnorgczny podpis)

W przypadku checi pozostawienia aplikacji na potrzeby ewentualnego przysztego
poszukiwania osOb na umowe¢ o pracg na zastgpstwo lub umowe zlecenia prosimy
o dotaczenie dodatkowej klauzuli opatrzonej wtasnorgcznym podpisem (opcjonalnie):

wWyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich dla
potrzeb ewentualnego poszukiwania 0sob na umoweg o prace na zastepstwo lub umowe
zlecenia prowadzonego przez Administratora danych osobowych — Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych w Suchym Lesie, ul. Obornicka 117, 62—002 Suchy Las, przez okres najblizszych 6
miesigcy.”
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