OGLOSZENIE O NABORZE
Z dnia 24 marca 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 Wspolnych z dnia 9 pdziernika 2019 roku w sprawie Regulaminu przepraaacdh
naboru na wolne stanowiska ednicze, w tym kierownicze stanowiska ¢nlnicze
w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno, Dyrektor @am Ustug Wspdélnych Gminy
Kutno, 99-300 Kutno, ul. W. Witosa 1 ogtasza nabér stanowiskoStarszy specjalista
ds. ekonomicznychw Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno.

|.Wymiar etatu:

Wymiar czasu pracy 1/1 etatu.

ll. Wymagania niezédne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego.

2. Pelna zdoln@& do czynnéci prawnych oraz korzystania z petni praw publiczmy

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiemads za umylne przesipstwo scigane
z oskazenia publicznego lub undine przestpstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie wisze.

5. Trzyletni sta pracy w dziatach ksgowasci.

6. Nieposzlakowana opinia.

[ll. Wymagania dodatkowe:

1. Znajoma¢ przepisow: ustawy o podatku dochodowym od osébychmych
i prawnych, przepiséw kodeksu pracy, ustawy o agieralanych osobowych, ustawy
o pracownikach samagdowych.

2. Znajoma¢ przepisdw prawaswiatowego i ustawy Karta nauczyciela.

3. Znajoma¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnycmgmi

4. Umiejetnos¢  sporadzania dokumentow zgtoszeniowych i rozliczeniowyciJS
dla pracownikéw.

5. Umiejetnos¢ organizacji pracy, doktad§é, starannéc, samodzielngs, kreatywnag.

6. Umiejetnos¢ obstugi komputera i ugedzen biurowych.

V. Zakres zad&wykonywanych na w/w stanowisku:

1. Sporzdzenie list ptac oraz wszystkie inne czyfriozwigzane z wynagrodzeniem
jednostek obstugiwanych i CUW.

2. Sporadzenie miesicznych rozliczé sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
pracownikow szkot i CUW - RCA, RSA, RZA i DRA.

3. Prowadzenie kart wynagrodzepracownikow szkot, CUW oraz oséb zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenia i o dzieto.

4. Sporadzanie do GUS kwartalnych sprawoada zatrudnieniu i wynagrodzeniu
pracownikow szkoét i CUW.

5. Sporadzanie rocznych rozlichepodatku dochodowego od oséb fizycznych doeduz
Skarbowego, dla pracownikéw szkot i CUW.

6. Sporadzenie rocznych informacji dla pracownikédw o uzysfeh dochodach oraz
pobranym podatku.




©

10.

11.

Obstuga rachunkow bankowych szkot i CUW w zakresieliczania wynagrodze

i pochodnych.

Prowadzenie spraw zgdanych z Systemem Informacjs@iatowej.

Prowadzenie spraw zwdanych z dotagj na wyposaenie szkot w podiczniki

i materiaty¢wiczeniowe.

Prowadzenie kasy i zwdanej z ni dokumentacji: wyptata rachunkéw i delegacji,
przyjmowanie wptat do kasy, odprowadzanie wptatbdmku, sporgdzanie raportow
kasowych.

Wykonywanie innych nie wymienionych vigj zada, ktére z mocy praw lub przepiséw
wewretrznych nalea do kompetenciji starszego specjalisty ds. ekonamgiz

V. Warunki pracy:

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

V1.

Inne informacje:

Zgodnie z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikachoszzdowych informug, ze we wrzéniu
2019 r. w Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Kutnoagsicto wskanik zatrudnienia co
najmniej 6% o0so6b niepetnosprawnych w rozumienivepidw 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 zaknikiem nr 2 do ogtoszenia o naborze.
. Kserokopie dokumentow potwierdgzeych wyksztatcenie.
. Kserokopie dokumentow potwierdzeych dodatkowe kwalifikacje.
. Gdwiadczenie o niekaraldoi zgodnie z zalcznikiem nr 3 do ogtoszenia o naborze.

. Gdwiadczenie o petnej zdolda do czynnéci prawnych i korzystaniu z petni praw
publlcznych wedtug zatznika nr 4.
9. Klauzula informacyjna dla 0s6b 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 checy skorzysté z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2wyt
0 pracownikach samagdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282)3 gobowhzani
do zi@enia wraz z ww. dokumentami kopii dokumentu potdiacego
niepetnosprawne.
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VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty najlesktad& osobscie od poniedziatku do gtku w godz.
730 do 15°° lub drog pocztows w nieprzekraczalnym terminie do dnia 2 kwietnia
2020 roku w sekretariacie Ugdu Gminy Kutno (pokdj nr 16), 99-300 Kutno,
ul. Wincentego Witosa 1.

2. Dokumenty naley skiadg w zamkn¢te] kopercie z podanym adresem
do korespondencji, nr telefonu kontaktowego i dkipim ,Nabdér na stanowisko
Starszego specjalisty ds. ekonomicznych Centrum Ws} Wspdlnych Gminy Kutno”.
Aplikacje, ktére wptyn po wyzej wymienionym terminie niedala rozpatrywane.

3. Nadestane oferty z aaznikami nie bda zwracane.

4. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostamée stronie internetowej BIP
Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Kutneww.bip.cuw.gminakutno.pbraz na tablicy
informacyjnej Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno budynku Urzdu Gminy
Kutno, 99-300 Kutno, ul. Witosa 1.

5. Kandydaci spetniagy wymagania formalne zostarpoinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, a z przeprowadego naboru zostanie spgizony
protokot.

Z powazaniem

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Kutno
Robert Witczak



Zatacznik nr 1
do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACE] SIE O ZATRUDNIENIE w CUW

=

Imig (IMIONA) I NAZWISKO ... ...ttt e e e e e e e e e e
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3. Dane kontaktowe.............

(wskazane przez oselibiegajca sie 0 zatrudnienie)

N

4. Wyksztatcenie (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 jesintemzdne do wykonywania
pracy okrélonego rodzaju lub na okilenym stanowisku)

" (okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw omimpwane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowezgh prawo lub obowgzek ich podania wynika z
przepisow szczegolnych

(miejscowséc i data) (podpisy osoby ubieggiej st o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2 do ogloszenia

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

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

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



Zafgcznik 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 bytlam/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.

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¢
skontaktowd za pdrednictwem poczty elektronicznej na adredo@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 przetwarzane zgodnie z RODO — w celu realizacfilaza
okreslonych przepisami prawa i niegdty udosgpniane 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 dsobowe w zakresie wskazanym
w przepisach prawa pracydy przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnegegmsania
rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane&alttaktu, na podstawie zgody, ktéra
moze zosté odwotana w dowolnym czasie.
Obowigzujace przepisy prawa wskazuw 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
wynikajgcego z ustaw wskazanych w pkt. 5 oraz przez okreskarany
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 przetwarzadignych
nie nastpuje w celu wywizania st z obowizku 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 naszym gdzie narusza przepisy prawa.
Podanie przez PajiPana danych osobowych w zakresie wynikan 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
miedzynarodowe;j.




12. Pani/Pana dane osobowe niglbprzetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwnie
w formie profilowania.

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

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



