OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 11 lutego 2020 roku.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 2iofiada 2008 roku o pracownikach
samorzdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz Zdeenia nr 9 Dyrektora Centrum
Ustug Wspdlnych z dnia 9 pdziernika 2019 roku w sprawie Regulaminu przepraaad
naboru na wolne stanowiska ednicze, w tym kierownicze stanowiska enlnicze

w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno,

Dyrektor Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Kutno, 993K&utno, ul. W. Witosa 1

ogtasza nabornastanowisko Gtéwnego ksegowegow Centrum Ustug Wspolnych Gminy

Kutno.

[.Wymiar etatu i data zatrudnienia:

Wymiar czasu pracy 1/1 etatu, od dnia 01 kwiet®i2a@roku.

[l. Wymagania niezidne:

Do konkursu mge przysipi¢ osoba, ktora spetnia warunki oklane w art. 54 ust. 2 ustawy

o finansach publicznych.

1. Ma obywatelstwo petwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederdgpawajcarskiej
lub paistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia olwa Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczynyhaze odebne ustawy uzaimiaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publichnyod posiadania obywatelstwa
polskiego.

2. Ma petn zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za prgestivo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatadop instytucji pastwowych oraz samogdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodfém dokumentow lub za przegistwo skarbowe.

4. Posiada znajordd jezyka polskiego w mowie i pinie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowgzkdéw Gtéwnego ksigowego.

5. Spetnia jeden z parszych warunkow:

a. ukaczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskiepnekniczne wysze studia
zawodowe, uzupetligge ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomicabedia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letpraktyke w ksicgowdsci,



b. ukaczyta sredng, policealr lub pomaturalsa szkok ekonomiczyg i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksicgowasci,

c. jest wpisana do rejestru biegtych rewidentévpodstawie odibnych przepiséw,

d. posiada certyfikat ksgjowy uprawniajcy do ustugowego prowadzenia dgpi
rachunkowych albagwiadectwo kwalifikacyjne uprawnigge do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawiecbdrych przepisow.

1. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracowniko

2. Znajoma¢ przepisow prawnych w zakresie: ustawy o0 rachunkoiyo ustawy
0 samorzdzie gminnym, ustawy o pracownikach samdmvych.

3. Znajoma@¢ przepisbw prawa swiatowego, prawa pracy, ustawy o ochronie danych
osobowych, prawo zamoéwiepublicznych, ustawy o finansach publicznych, kadek
postpowania administracyjnego.

4. Znajoma¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnycmgmi

5. Znajoma¢ obstugi komputera w zakresie obstugi programovpiavadzenia kggowasci
oraz pakietu Microsoft Office, w szczegokeoExcel, a take urzdzen biurowych.

6. Samodzieln&¢ w pracy oraz inicjatywa i zaangavanie.

7. Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole i wdaiwej obstugi petentdw.

IV. Zakres zadawykonywanych na w/w stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkows Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno zgodnie
z obowhzujgcymi przepisami prawa.

2. Wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi z rachunkéw w/w jednostki.

3. Dokonywanie wspnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletsoi i rzetelngci dokumentéw dotyeych operacji
gospodarczych i finansowych.

4. Opracowanie planéw finansowych oraz harmonogragdatkow.

5. Opracowywanie projektéw przepisow wesranych wydawanych przez kierownika
jednostki w sprawach finansowych.

6. Prowadzenie sprawozdawéezbbudzetowe]j i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawie
oraz prognoz kosztéw i wydatkow jednostki,

7. Sporadzanie obowjzujacych sprawozdafinansowych wraz z zat¢znikami i sprawozda

statystycznych,



8. Prowadzenie nadzoru nad prawidideig naliczania zaliczek podatkowych, skiladek,
potracen oraz terminowsci ich przekazywania.

9. Prowadzenie nadzoru nad stosowaniem rzeczowegg@zw akt, przepisOw instrukcji
kancelaryjnej oraz przechowywaniem i archiwizatpkumentacji kgigowe.

10. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanpablicznych.

11. Nadzorowanie prawidiowego przebiegu przekazyavasrodkéw magtkowych,
opracowywanie zasad inwentaryzacji i likwidagjiodkow trwatych i ochrony zasobdéw
jednostki.

12. Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawyawB zamowié publicznych.

13. Naliczanie odpiséw na &B, planowanie i sprawozdawézofunduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtésigpotrcen i kontrolowanie zgodrii
wydatkow z regulaminem i przepisami prawa.

14. Nadzorowanie przygotowania i realizacji umowwvitgoprawnych i prowadzenie ich
obstugi ks¢gowej,

15. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraanfowych.

16. Nadzor nad prawidtowoig pobieranych i odprowadzanych dochodéw.

17. Nadzor w zakresie gromadzenia, wydatkowaniawrows s$rodkow publicznych
obowigzujagcych w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno.

18. Naleryte przechowywanie i zabezpieczenie oraz archiwa@ow dokumentéw finansowo
— ksiegowych.

19. Wykonywanie innych nie wymienionych wej zada, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewretrznych wydanych przez kierownika jednostki rialedo kompetencji Gtéwnego

ksiegowego.

V. Warunki pracy:

Umowa o pra¢ w pelnym wymiarze czasu pracy. Praca w budynkapieezne warunki
pracy. Praca przy obstudze monitorow ekranowychyaey4 godzin.

VI. Inne informacje:

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikachoszzdowych informug, ze we wrzéniu
2019 r. w Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Kutno agsicto wskanik zatrudnienia
cO najmniej 6% os6b niepetnosprawnych w rozumigmaepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawny



VIl. Wymagane dokumenty:

. Curriculum vitae.

. List motywacyjny.

. Kwestionariusz osobowy wg lub nagniku nr 1 do ogtoszenia o naborze.
. Gdwiadczenia zgodne z zakznikiem nr 2 do ogtoszenia o naborze.

. Kserokopie dokumentow potwierdzaych wyksztatcenie.

. Kserokopie dokumentow potwierdzeych dodatkowe kwalifikacje.

. Gdwiadczenie o niekaraldoi zgodnie z zalcznikiem nr 3 do ogtoszenia o naborze.

o N o ok~ WN

. Gdwiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych wedtug za€znika nr 4.

9. Klauzula informacyjna dla os6b ubieggjch s¢ o zatrudnienie w Centrum Ustug
Wspdolnych Gminy Kutno zgodnie z art. 13 RODO, zdedrz zajcznikiem
nr 5 do niniejszego ogtoszenia.

10. Kopieswiadectwa pracy lub innych dokumentow potwierdeggh sta pracy.

11. Kandydaci chgcy skorzysté z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2wsgt
0 pracownikach samagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)3 gobowhzani
do ziakenia wraz z ww. dokumentami kopii dokumentu potdzacego

niepetnosprawrke.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty najesktad& osobscie od poniedziatku do giku w godz.
730 do 15% |ub drog pocztowg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 lutego 2020
roku w sekretariacie Uedu Gminy Kutno (pokdj nr 16), 99-300 Kutno, ul. \68a 1.

2. Dokumenty naley sktadg w zamknégtej kopercie z podanym adresem
do korespondencji, nr telefonu kontaktowego i dkipim ,Nabdér na stanowisko
Gtéwnego ksegowego Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutnd. Aplikacje, ktore
wpltyna po wyzej wymienionym terminie niegala rozpatrywane.

3. Nadestane oferty z aaznikami nie bda zwracane.

4. Informacja o0 wyniku naboru umieszczona zostamée stronie internetowej BIP

Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Kutneww.bip.cuw.gminakutno.pbraz na tablicy

informacyjnej Centrum Ustug Wspoélinych Gminy Kutno budynku Urzdu Gminy
Kutno, 99-300 Kutno, ul. Witosa 1.



IX. Otwarcie ofert:

Otwarcie ofert nastapi w dniu 26 lutego 2020 roku o godz. 1%.

Kandydaci spetnigcy wymagania formalne zostapoinformowani indywidualnie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.
Z przeprowadzonego naboru zostanie sgirany protokot.

Dyrektor Centrum Ustug Wspolinych Gminy Kutno
Robert Witczak



Zafacznik nr 1
do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE w CUW

=
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3. Dane KontaKtoWe. ........covvne i e e e e e e e
(wskazane przez oselbibiegajca si¢ o zatrudnienie)

no

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niegine do wykonywania pracy oktenego rodzaju
lub na okrélonym stanowisku)

(nazwa szkoly i rok jej ukiczenia)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdyasone niezbdne do wykonywania pracy oktenego
rodzaju lub na ok&onym stanowisku)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jestneemzdne do wykonywania
pracy okrélonego rodzaju lub na okilenym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow ogmpwane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowezgd prawo lub obowjzek ich podania wynika z
przepisdw szczegolnych

(miejscowéC i data) (podpisy osoby ubiegmiej sk 0 zatrudnienie)



Zatacznik nr 2 do ogtoszenia

0 naborze

(miejscowa¢, data)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CELACH
REKRUTACYJNYCH

Oswiadczamze:

O Wyrazam zgo@' na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycliseie
motywacyjnym oraz za€zonych do niego dokumentach — nie wymaganych
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. KodRrksy

O Wyrazam zgo@' na przetwarzanie moich danych osobowych zawartycliseie
motywacyjnym oraz zatzonych do niego dokumentach — wymagask pezekazane
dane obejmujszczegdbine kategorie danych, o ktorych mowa wlaust. 1 ROD®

Podpis kandydata do pracy

1 ) .
Zaznacz krzgykiem wiaciwe pole wyboru

2Rozporz(dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 201%/6dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony ofigycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawiebsdnego przeptywu takich danych oraz uchylenieektywy
95/46/WE (ogdlne rozpogdzenie o ochronie danych) .



Zalycznik nr 3 do ogtoszenia o naborze

(miejscowd¢ i data)

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 6 ust 2 ustawy z dnia 21 listopa@@d82roku o pracownikach samedowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku poz. 1282%wadczam,ze nie bylam/em skazanaly
prawomocnym wyrokiemaslu za umylne przesipstwoscigane z oskaenia publicznego lub
umysle przesgpstwo skarbowe.

~ (czytelny podpis kandydata)



Zalgcznik nr 4 do ogtoszenia o naborze

(miejscowé¢, data)

~ (imk i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym @wiadczam,ze posiadam/ nie posiadanpetra/ej zdolngé/ci do czynnéci
prawnych i korzystam/ nie korzystanv petni z praw publicznych oraz toczy/nie toczysie
wobec mniezadne posfpowanie karne.

czytelny podpis kandydata

") niepotrzebne skigi¢



Zalacznik nr 5 do ogtoszenia o naborze

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Centrum Ustug

Wspolnych Gminy Kutno.

Zgodnie z art. 13 RODQnformuije:

1.

10.

11.

12.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jestntrOm Ustug Wspdlnych Gminy
Kutno, jako pracodawca, za ktérego czy$uiaz zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno.
Siedziba: 99-300 Kutno, ul. Wincentego Witosa 1
Tel. (24) 355 70 26, e-mail:witczak@gminakutno.pl
Z Inspektorem ochrony danych w Centrum Ustug WspdinGminy Kutno ména sé¢
skontaktowa za pdrednictwem poczty elektronicznej na adremdo@iodo.kutno.pl
lub listownie na powsej podany adres z dopiskiem ,Inspektor ochrony dahy
Podstawy prawry przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jesh adt. 1 lit. C RODO —
przepis prawa.
Zbierane dane osobowe fprzetwarzane zgodnie z RODO — w celu realizacfilaza
okreslonych przepisami prawa i nieetly udostpniane podmiotom innym, hiupowanione
na podstawie przepiséw prawa.
Celem gromadzenia danych osobowych jest rekrutdcjarealizacja zadd@uprawnié
wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pragkach samorgowych, ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Pani/Pame cdsobowe w zakresie wskazanym
w przepisach prawa pracydy przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnegepgmsania
rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane&attaktu, na podstawie zgody, ktéra
moze zosté odwotana w dowolnym czasie.
Obowigzujagce przepisy prawa wskaauw jakich przypadkach konieczne jest podawanie
danych osobowych. W pozostatych przypadkach podianganych osobowych ma charakter
dobrowolny.
Dane osobowe przetwarzangdyp wytacznie przez okres niezthny do zrealizowania zadania
wynikajacego z ustaw wskazanych w pkt. 5 oraz przez okreskazany
w przepisach o archiwizowaniu danych; po tym olgafine osobowe mgdpy¢ usuwane —
na podstawie przepisow prawa.
Przewidywani odbiorcy danych: podmioty przetwagzaj ktoreswiadcz ustugi na rzecz
Administratora, np. w zakresie obstugi prawnej.
Kazda osoba, ma prawo do:
a) zadania od administratora dgpti do danych osobowych oraz prawo do ich sprost@yan
b) prawo do usugcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzadinych
nie nasfpuje w celu wywizania st z obowazku wynikapcego z przepisu prawa,
C) ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwubego przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, chyleprzepisy prawa sprzeciwdagic temu,
d) wniesienia skargi do organu nadzorczego — PrezesalWOchrony Danych Osobowych,
jezeli stwierdzi,ze przetwarzanie w nhaszym gdzie narusza przepisy prawa.
Podanie przez PaiPana danych osobowych w zakresie wynikain z art. 22 Kodeksu
pracy jest niezimne, aby uczestniczyw postpowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych
danych jest dobrowolne.
Pani/Pana dane osobowe niedd przekazywane do patwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;j.
Pani/Pana dane osobowe niglpprzetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwnie
w formie profilowania.




Zapoznatam/em s¢ Z powWyzSza KIaUZUIG... ..o e
(data, podpis)

"Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/87z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takichathych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporadzenie o ochronie danych).



