OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 10-10-2019 roku.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Zarzadzenia nr 9 Dyrektora Centrum
Ustug Wspdlnych z dnia 9 pazdziernika 2019 roku w sprawie Regulaminu przeprowadzania
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno, Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Gminy
Kutno, 99-300 Kutno, ul. Witosa 1 ogtasza nabdr na stanowisko zastepcy Giéwnego
ksiegowego Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno.

I. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

. Wyksztalcenie wyzsze.

. Trzyletni staz pracy w ksiegowosci.

. Minimum roczny staz pracy na stanowisku — ,ksiegowy” lub ,starszy ksiegowy”.

. Nieposzlakowana opinia.
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I1. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepisow: ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Znajomos¢ przepisow prawa oswiatowego, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, prawa pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, prawo zamdwien publicznych,
ustawy o finansach publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego.

. Znajomo$¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy.

. Umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikéw.

. Doktadno$¢, staranno$¢, samodzielnos$é, kreatywnosc.

. Umiejetnosc¢ analizy i syntezy informacji.

. Umiejetnosc obstugi komputera i urzadzen biurowych.
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I11. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury czyli Osrodka Kultury Gminy Kutno i Gminnej
Biblioteki Publicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajace w szczegdlnosci na:
- przyjmowaniu, ewidencjonowaniu, organizowaniu i sporzadzaniu obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych oraz ich archiwizowaniu,

- biezacym i prawidtowym prowadzeniu rachunkowosci jednostek instytucji kultury: Osrodka Kultury
Gminy Kutno i Gminnej Biblioteki Publicznej oraz sporzadzaniu sprawozdan finansowych, sprawozdan
GUS oraz innych sprawozdan przewidzianych przepisami prawa,

- nadzorowaniu catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen i pochodnych, zaliczek
na podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadek, potracen, swiadczen socjalnych oraz terminowe
ich przekazywanie.

2. Analiza i monitorowanie wykorzystania srodkow otrzymanych od organizatora lub innych $rodkéw
bedacych w dyspozycji instytucji kultury: Osrodka Kultury Gminy Kutno i Gminnej Biblioteki Publicznej.
3. Dokonywanie korekt planu finansowego w uzgodnieniu z dyrektorami instytucji kultury: Osrodka
Kultury Gminy Kutno i Gminnej Biblioteki Publicznej pod nadzorem dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych Gminy Kutno.

4, Zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowy wydatkow instytucji kultury: Osrodka Kultury
Gminy Kutno i Gminnej Biblioteki Publicznej do wysokosci planu finansowego.

5. Opracowywanie sprawozdania finansowego z wykonania planu finansowego oraz wspdtudziat
w przygotowywaniu sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci instytucji kultury: Osrodka Kultury
Gminy Kutno i Gminnej Biblioteki Publicznej.

6. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operadji
gospodarczych.




7. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planami finansowymi instytucji
kultury: Oérodka Kultury Gminy Kutno i Gminnej Biblioteki Publiczne;j.

8. Opracowywanie projektéw dokumentdw wewnetrznych regulujacych organizacje rachunkowosci
w instytucjach kultury: Oérodka Kultury Gminy Kutno i Gminnej Biblioteki Publicznej, w szczegdlnosci:
- polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, instrukcji kasowej, instrukcji
inwentaryzacyjnej oraz innej dokumentacji wewnetrznej.

9. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilno — prawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowej.

10. Nadzér nad windykacjg naleznosci.

11. Wspdtpraca z bankami i organami skarbowymi.

12. Prowadzenie ewidencji ksiegowej érodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

13. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow finansowo — ksiggowych.

14. Wspdtpraca w zakresie realizacji systemu kontroli zarzadczej, ze szczegdlnym uwzglednieniem
instytucji kultury: Orodka Kultury Gminy Kutno i Gminnej Biblioteki Publiczne;j.

15. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy praw lub przepiséw
wewnetrznych nalezg do kompetencji zastepcy Gtdwnego ksiggowego.

IV. Warunki pracy:

Umowa o prace w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca w budynku, bezpieczne warunki pracy. Praca
przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin.

V. Inne informacje:

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych informuje, ze we wrzesniu 2019 r.
w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno osiggnigto wskaznik zatrudnienia co najmniej 6% 0sob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s06b niepetnosprawnych

VI. Wymagane dokumenty:

. Curriculum vitae.

. List motywacyjny.

. Kwestionariusz osobowy wg lub na zataczniku nr 1 do niniejszego ogtoszenia o naborze.

. Oéwiadczenia zgodne z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego ogtoszenia o naborze.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

. Oswiadczenie o niekaralnosci zgodnie z zatgcznikiem nr 3.

. Oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
wedtug zatacznika nr 4.

9. Klauzula informacyjna dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Kutno zgodnie z art. 13 RODO zgodnie z zatacznikiem nr 5 do niniejszego ogtoszenia.

10. Kopie $wiadectwa pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

11. Kandydaci chcacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), s zobowigzani do ztozenia wraz
z ww. dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
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VIL. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1.Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub droga pocztowq w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 21 pazdziernika 2019 roku do godziny 15.30. w sekretariacie Urzedu Gminy
Kutno (pokdj nr 16), 99-300 Kutno, ul. Wincentego Witosa 1.

2. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondencji,
nr telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Nabdr na stanowisko zastepcy Gldwnego ksiegowego
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno”. Aplikacje, ktore wplyng po wyzej wymienionym terminie
nie beda rozpatrywane.

VIII. Analiza formalna dokumentéw — I etap naboru:
1. Analizy dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem kompletnosci i spetnienia w/w wymagan
formalnych dokonuje komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdinych
Gminy Kutno.




2. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie lub drogg
elektroniczng o miejscu i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

IX. Kwalifikacja merytoryczna kandydatéw — II etap naboru;
1. Kwalifikacje koncowa stanowi rozmowa kwalifikacyjna. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu
bezposrednia ocene kandydata poprzez weryfikacje informacji zawartej w ztozonej ofercie, a takze
zbadanie wiedzy, predyspozycji i umiejetnosci kandydata.
2. Rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja konkursowa.
3. Kazdy cztonek Komisji podczas rozmowy przydziela kandydatowi punkty w skali od 0 do 5.
4. Po przeprowadzeniu postepowania rekrutacyjnego Komisja konkursowa wybiera kandydata,
ktory uzyskat najwyzsza ocene merytoryczng ztozonych dokumentdw aplikacyjnych i uzyska
najwieksza liczbe punktow.
5. Z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokét.

X. Informacja o wynikach naboru:
1. Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Ustug Wspdlnych Gminy Kutno — http://www.bip.cuw.gminakutno.pl/ oraz na tablicy informacyjnej
CUW Gminy Kutno w siedzibie Urzedu Gminy Kutno, 99-300 Kutno, ul. Wincentego Witosa 1,
niezwtocznie po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.




Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Kutno

Zgodnie z art. 13 RODO* informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Uslug Wspdélnych Gminy Kutno jako
pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Kutno.

Siedziba: 99-300 Kutno, ul. Wincentego Witosa 1
Tel. 24 355 70 26, e-mail: r.witczak@ominakutno.pl

2. Z Inspektorem ochrony danych w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno mozna si¢ skontaktowaé za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres: iodo@iodo.kutno.pl lub listownie na powyzej podany
adres z dopiskiem ,,Inspektor ochrony danych”.

Podstawa prawna przetwarzania Pana/Pani danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przepis

prawa.

4. Zbierane dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z RODO - w celu realizacji zadan okreslonych
przepisami prawa i nie beda udostgpniane podmiotom innym, niz upowaznione na podstawie przepisow
prawa.

5. Celem gromadzenia danych osobowych jest rekrutacja, tj. realizacja zadan/uprawnien wynikajgcych
z ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, ustawy z 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane,
w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

6. Obowiazujace przepisy praw wskazuja w jakich przypadkach konieczne jest podawanie danych
osobowych. W pozostatych przypadkach podawanie danych osobowych ma charakter dobrowolny. Jezeli
w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust.1 RODO konieczna bedzie Pani/Pana zgoda
na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

7. Dane osobowe przetwarzane beda wylacznie przez okres niezbedny do zrealizowania zadania
wynikajacego z ustawy wskazanej w pkt. 5 oraz przez okres wskazany w przepisach o archiwizowaniu
danych; po tym okresie dane osobowe moga by¢ usuwane — na podstawie przepisow prawa.

8. Przewidywani odbiorcy danych: podmioty przetwarzajace, ktére $wiadczg ustugi na rzecz Administratora
np. w zakresie obshugi prawnej.

9. Kazda osoba, ma prawo do:

a) zadania od administratora dostgpu do danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania,

b) ograniczenia przetwarzania,

¢) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli
stwierdzi, Ze przetwarzanie w naszym urzedzie narusza przepisy prawa.

10. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne do udzielenia odpowiedzi.

11. Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

12. Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.
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Zapoznalam/em si¢ z powyzsza Klauzulg ..........ocooviiiiiiiiiiiiiiiieeaene.

(data, podpis)

*Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych)



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

(miejscowosé, data)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CELACH
REKRUTACYJNYCH

Oswiadczam, ze:

® Wyrazam zgode' na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalgczonych do niego dokumentach - nie wymaganych
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

® Wyrazam zgode' na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalagczonych do niego dokumentach - wymagane jesli przekazane
dane obejmuja szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO®.

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

Podpis kandydata do pracy

'Zaznacz krzyzykiem wiasciwe pole wyboru

# Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephwu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gblne rozporzqdzenie o ochronie danych)




........................................... Kutno, dn. ......ooooovvv.

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

(imig [ nazwisko )

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 6 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzgdowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2018 roku poz.
1260 z péz. zmianami ) oSwiadczam, Ze nie bytam/em skazana/y
prawomocnym wyrokiem sqdu za umyslne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

( czytelny podpis kandydata)




(miejscowosc, data)

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze posiadam / nie posiadam® petna/ej zdolnosé/ci
do czynnoséci prawnych i korzystam / nie korzystam® w petni z praw publicznych oraz
Ze toczy / nie toczy” sie wobec mnie zadne postepowanie karne.

czytelny podpis

“ ) niepotrzebnie skresli¢




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i NAZWISKO ......ccoveveeeeeereeeereeeeeeeeeeeeeso,
2. Data urodzenia .......................

3. Dane kontaktowe
(Wskazane przez osobg ubiegajacs si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

OKIesIonym StANOWISKUL). .........uueruervereoeeeneeeeeceeeeeeee e

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

(nazwa szkoly i rok jej ukoniczenia)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym SANOWISKU)......c..cuvuerueierreeceeceieeeeeeeeeees oo

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)............oooovooovcooo T

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEGOINYCR. ...

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

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

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

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




