OGLOSZENIE O NABORZE
z dnia 18 grudnia 2020 roku.

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (tj. 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 urzgdnicze
w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno, Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy
Kutno, 99-300 Kutno, ul. W. Witosa 1 oglasza nabér na stanowisko specjalista
ds. ksiggowo - placowych w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno.

[.Wymiar etatu:

Wymiar czasu pracy 1/1 etatu.

II. Wymagania niezbedne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskie;j,
ktérego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdbw prawa
wspdlnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskie;j,
2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

4. Wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne.

5. Szescioletni staz pracy w dziatach ksiegowosci.

6. Nieposzlakowana opinia.

III. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ przepiséw: ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych i prawnych,
przepisow kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o pracownikach samorzadowych.

2. Znajomos¢ przepiséw prawa o$wiatowego i ustawy Karta nauczyciela.

Znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy.

4. Umiej¢tnos¢  sporzadzania dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS

dla pracownikow.
. Umiejgtnos¢ organizacji pracy, doktadno$é, starannosé, samodzielnosé, kreatywno$¢.
6. Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych.
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IV. Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1. Sporzadzenie list plac oraz wszystkie inne czynnosci zwigzane z wynagrodzeniem
jednostek obstugiwanych i CUW.

2. Sporzadzenie miesigcznych rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
pracownikéw szkét i CUW - RCA, RSA, RZA i DRA.

3. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw szkél, CUW oraz oséb zatrudnionych
na podstawie umowy zlecenia i o dzielo.

4. Sporzgdzanie do GUS kwartalnych sprawozdain o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
pracownikéw szkot i CUW.

5. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych do Urzedu
Skarbowego, dla pracownikow szkét i CUW.
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Sporzadzenie rocznych informacji dla pracownikéw o uzyskanych dochodach oraz
pobranym podatku.

Obstuga rachunkow bankowych szkét i CUW w zakresie rozliczania wynagrodzen
1 pochodnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacja na wyposazenie szkot w podreczniki
1 materiaty ¢wiczeniowe.

Prowadzenie kasy i zwigzanej z nig dokumentacji: wyplata rachunkéw i delegaciji,
przyjmowanie wptat do kasy, odprowadzanie wptat do banku, sporzadzanie raportow
kasowych.

Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy praw lub przepisow wewnetrznych naleza
do kompetencji stanowiska ds. ksiegowo - placowych.

V. Warunki pracy:

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

VI. Inne informacje:

Zgodnie z art. 13a ust. 2 wustawy o pracownikach samorzadowych informuje,
ze w grudniu 2020 r. w Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno osiggnieto wskaznik
zatrudnienia co najmniej 6% 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych.

VII. Wymagane dokumenty:

. Curriculum vitae.

. List motywacyjny.

. Kwestionariusz osobowy wg lub na zatgczniku nr 1 do ogloszenia o naborze.

. Oswiadczenia zgodne z zatacznikiem nr 2 do ogloszenia o naborze.

. Kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

. Kserokopie dokument6éw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

- O$wiadczenie o niekaralnosci zgodnie z zalacznikiem nr 3 do ogloszenia o naborze.

. O$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych wedtug zalgcznika nr 4.

9. Klauzula informacyjna dla osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Centrum Ushug
Wspblnych  Gminy Kutno zgodnie z art. 13 RODO, zgodnie z zalgcznikiem
nr 5 do niniejszego ogloszenia.

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

11. Kandydaci chcacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), sa zobowigzani
do zlozenia wraz z ww. dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepelnosprawnosé.
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VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie lub droga pocztowa od poniedziatku
do piatku w godz.73* do 15% w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 grudnia 2020
roku w sekretariacie Urzedu Gminy Kutno (pokdj nr 16), 99-300 Kutno, ul. Wincentego
Witosa 1.

2. Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z podanym adresem
do korespondencji, nr telefonu kontaktowego i dopiskiem ,Nabér na stanowisko
specjalisty ds. ksiggowo — placowych w Centrum Uslug Wspélnych Gminy Kutno”.
Aplikacje, ktére wplyng po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

3. Nadestane oferty z zatacznikami nie beda zwracane.

4. Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej BIP
Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno www.bip.cuw.gminakutno.pl oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno w budynku Urzedu Gminy
Kutno, 99-300 Kutno, ul. Witosa 1.

5. Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani indywidualnie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, a z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony
protokot.




Zatacznik nr 1
do ogtoszenia o naborze

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE w CUW

1. Imig (imiona) i nazwisko
Data urodzenia

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

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

(wskazane przez osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

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

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

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

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

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

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

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

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

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

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

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

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

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



Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia
0 naborze

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

(miejscowosé, data)

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W CELACH
REKRUTACYJINYCH

Oswiadczam, ze:

O Wyrazam zgode! na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalagczonych do niego dokumentach — nie wymaganych
przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy

O Wyrazam zgode! na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w licie
motywacyjnym oraz zatgczonych do niego dokumentach — wymagane jesli przekazane
dane obejmujg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODQ?

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

Podpis kandydata do pracy

1 ] :
Zaznacz kizyZykiem wlasciwe pole wyboru

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 I. W sprawie ochrony os6b fizycznych
W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) .



Zalacznik nr 3 do ogloszenia o naborze

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

(miejscowos$¢ i data)

(imi¢ i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Zgodnie z art. 6 ust 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 roku poz. 1282) o$wiadczam, ze nie bylam/em skazana/y

prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysle przestepstwo skarbowe.

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

(czytelny podpis kandydata)



Zalacznik nr 4 do ogloszenia o naborze

(miejscowosc, data)

(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, ze posiadam/ nie posiadam® pelna/ej zdolnosé/ci do czynnosci
prawnych i korzystam/ nie korzystam" w pelni z praw publicznych oraz ze toczy/nie toczy” sie
wobec mnie zadne postepowanie karne.

czytelny podpis kandydata

") niepotrzebne skreslié



Zataeznik nr 5 do ogloszenia o naborze

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Centrum Uslug

Wspélnych Gminy Kutno.

Zgodnie z art. 13 RODO" informuje:

L

10.

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych Jest  Centrum Ustug Wspélnych Gminy
Kutno, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z 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: r.witczak@gminakutno.pl
Z Inspektorem ochrony danych w Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno mozna sie
skontaktowaé za posrednictwem poczty elektronicznej na adres: iodo@jiodo.kutno.pl
lub listownie na powyzej podany adres z dopiskiem »Inspektor ochrony danych”
Podstawa prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. C RODO —
przepis prawa.
Zbierane dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z RODO — w celu realizacji zadan
okreslonych przepisami prawa i nie beda udostepniane podmiotom innym, niz upowaznione
na podstawie przepisow prawa.
Celem gromadzenia danych osobowych jest rekrutacja tj. realizacja zadaf/uprawnien
wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym
w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody, ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Obowigzujace przepisy prawa wskazujg w jakich przypadkach konieczne jest podawanie
danych osobowych. W pozostatych przypadkach podawanie danych osobowych ma charakter
dobrowolny.
Dane osobowe przetwarzane beda wylgcznie przez okres niezbedny do zrealizowania zadania
wynikajagcego z ustaw wskazanych w pkt. 5 oraz przez okres wskazany
W przepisach o archiwizowaniu danych; po tym okresie dane osobowe moga by¢ usuwane —
na podstawie przepisow prawa.
Przewidywani odbiorcy danych: podmioty przetwarzajace, ktére $§wiadcza ushugi na rzecz
Administratora, np. w zakresie obstugi prawnej.
Kazda osoba, ma prawo do:
a) zadania od administratora dostgpu do danych osobowych oraz prawo do ich sprostowania,
b) prawo do usunigcia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
nie nastepuje w celu wywigzania si¢ z obowiazku wynikajgcego z przepisu prawa,
C) ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu  wobec  przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, chyba ze przepisy prawa sprzeciwiajg si¢ temu,
d) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
Jezeli stwierdzi, ze przetwarzanie w naszym urzedzie narusza przepisy prawa.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych
danych jest dobrowolne.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do pafistwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowe;j.




12. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.

Zapoznalam/em si¢ z powyisza Klauzulg.........................................
(data, podpis)

‘Rozporzadzenie 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).



