OGLOSZENIE DOK.111.1.2024
o naborze kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
z dnia: 26.01.2024 r.

Nazwa jednostki Adres jednostki
Centrum Ustug Wspoéinych w Lubinie ul. Jana Kilinskiego 10, 59-300 Lubin
Opis stanowiska Dziat Liczba stanowisk
Starszy specjalista Ksiegowosc¢ i ptace 1

Wymagania niezbedne

O zatrudnienie moze ubiegac sie osoba, ktora

1) jest obywatelem polskim,

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreSlonym
stanowisku, w tym staz pracy:

— wyksztatcenie wyzsze o kierunku (w zakresie) rachunkowo$¢, finanse lub ekonomia
oraz co najmniej trzyletni staz pracy lub

— wyksztatcenie $rednie z zakresu rachunkowosci, finanséw lub ekonomii oraz
€O najmniej piecioletni staz pracy;

4) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) cieszy sie nieposzlakowang opinia;

6) posiada znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,
zasad gospodarki finansowe jednostek budzetowych, zasad obstugi ptacowej jednostek
budzetowych i o$wiatowych;

7) posiada znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu:

— rachunkowosci,

— finanséw publicznych,

— odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
— zamowien publicznych,

— ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

— podatku dochodowego od o0sdb fizycznych,
— systemu oS$wiaty i prawa o$wiatowego,

— Karty Nauczyciela,

— prawa pracy,

— pracownikéw samorzadowych,

— samorzadu gminnego;

8) biegle postuguje sie komputerem, w szczegdlnosci pakietem Microsoft Office, aplikacjami
finansowymi i ksiegowymi, pocztg elektroniczna.
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Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie w pracy w jednostkach prowadzacych wspding obstuge jednostek os$wiaty.

2. Umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, planéw w oparciu
o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia.

3. Umiejetnos$¢ obstugi programéw komputerowych stosowanych w Centrum Ustug Wspdlnych
w Lubinie, m. in. Finanse Vulcan, Ptace Vulcan, Ptatnik, Cesarz (firmy Doskomp), Plan B Cloud
(firmy Doskomp), Intradok, Elektroniczny Obieg Faktur — Smart CUW (firmy Provider).

Czego oczekujemy

Samodzielnosci, terminowosci, rzetelnosci.

Dobrej organizacja pracy.

Dyspozycyjnosci, umiejetnosci pracy pod presjg czasu.

Komunikatywnosci.

Mozliwosci pracy w terenie i przemieszczania sie pomiedzy jednostkami obstugiwanymi.

uhwnN =

Zadania wykonywane na stanowisku pracy

—

Prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci, rachunkowosci oraz sprawozdawczosci finansowej

i budzetowej obstugiwanych jednostek.

Prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie obstugi bankowej jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie windykacji naleznosci jednostek obstugiwanych.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w oparciu o dokumenty przygotowane,

zatwierdzone i przekazane przez dyrektorow jednostek obstugiwanych.

6. Wykonywanie pozostatych obowigzkéw z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci i
sprawozdawczosci.

7. Realizacji obowigzujgcej w Centrum Ustug Wspdinych w Lubinie i jednostkach obstugiwanych
polityk rachunkowosci.

8. Wykonywanie innych zadan statutowych okreslonych w odrebnych dokumentach.

unhwn

Warunki pracy

Wymiar zatrudnienia: peten etat.
Miejsce pracy:

1) praca wykonywane bedzie w pomieszczeniu wspotdzielonym z innymi pracownikami oraz
poza siedzibg pracodawcy, w tym w jednostkach obstugiwanych;

2) pomieszczenia pracy znajdujg sie w budynku Urzedu Miasta w Lubinie;

3) w budynku znajduje sie wejscie dostosowane do 0sdb niepetnosprawnych i winda.

Stanowisko pracy:
1) stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
2) praca wymagda obstugi urzadzen biurowych i komputerowych urzadzen peryferyjnych;
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3) praca zwigzana jest z rozmowami telefonicznymi, kontaktami z pracownikami jednostek
obstugiwanych i innymi obywatelami, przemieszczaniem sie wewnatrz budynku oraz
pomiedzy jednostkami obstugiwanymi;

4) mozliwe sg podrdze stuzbowe.

5) praca w systemie jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 a 15:30.

6) na stanowisku pracy nie wystepujg warunki szkodliwe.

Wynagrodzenie i $wiadczenia dodatkowe:

1) wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug
Wspdlnych w Lubinie,
2) mozliwos¢ korzystania ze Swiadczen Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osdb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Lubinie, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty (wymagania formalne)

N

u

List motywacyjny — opatrzony datg i wtasnorecznym podpisem kandydata.

Zyciorys (curriculum vitae) — opatrzony datg i wtasnorecznym podpisem kandydata.

Kwestionariusz osobowy, zgodny ze wzorem zatgczonym do niniejszego ogtoszenia —

opatrzony datg i wkasnorecznym podpisem kandydata.

Oswiadczenia kandydata, zgodne ze wzorem zaflgczonym do niniejszego ogtoszenia —

opatrzone datg i wiasnorecznym podpisem kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) o posiadaniu petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

c) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) ze cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Kopie dokumentéw poswiadczajgcy wyksztatcenie i kwalifikacje.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych wykazywane doswiadczenie zawodowe, w tym

Swiadectwa pracy dokumentujgce staz pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, zawierajgce

okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

Kopie zaswiadczen o odbytych kursach, szkoleniach i inne dokumenty potwierdzajace

spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych oraz przedstawionych oczekiwan.

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystaé

Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530 z p6zn. zm.).

Kopie dokumentéw wymienionych w punktach 5-8 muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym winny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt
wiasny kandydata.
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Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z dopiskiem:
»,Nabor do pracy na stanowisko starszy specjalista w dziale ksiegowosci i ptac”.

Dokumenty mozna sktadaé osobiscie w sekretariacie
Centrum Ustug Wspoinych w Lubinie

ul. Kilinskiego 10

59-300 Lubin

pokdj nr 015

lub przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres
Centrum Ustug Wspoinych w Lubinie

ul. Kilinskiego 10

59-300 Lubin

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do: 5.02.2024 r.
Decyduje data: faktycznego wptywu do Centrum Ustug Wspdinych w Lubinie.

Dokumenty sktadane za posrednictwem poczty elektronicznej lub innych $rodkéw komunikagiji
na odlegtos¢ nie bedg brane pod uwage.

Aplikacje, ktore wptyng do Centrum Ustug Wspdinych w Lubinie po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe

Kandydaci, ktdrzy spetnia wymagania zawarte w ogtoszeniu o naborze zostang indywidualnie
powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna i/lub
test polegajagce na sprawdzeniu wiedzy, umiejetnosci i predyspozycji kandydata niezbednych
do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Niestawienie sie w terminie na test lub rozmowe kwalifikacyjng uznaje sie jako rezygnacje
kandydata z udziatu w naborze.

Osoby, ktérych dokumenty nie spetniajgc wymagan zawartych w ogtoszeniu nie bedg
powiadamiane, a dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone. Otrzymanych
dokumentoéw Centrum Ustug Wspdlnych w Lubinie nie odsyta.

Niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru, informacja o wyniku naboru kandydatéw zostanie

umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Centrum Ustug Wsp6lnych
w Lubinie (obok pok. 015).
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Przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii
Europejskiej PL), zwanego dalej RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Centrum Ustug Wspdlnych, ul. Kilinskiego 10,
59-300 Lubin.

2. W sprawach zwigzanych z Pani/Pana danymi osobowymi prosze kontaktowaé sie z Inspektorem
Ochrony Danych (I0D):
e-mail: iodo@amt24.biz,
telefon: 570 170 117.

3. Dane osobowe Pani/Pana bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu zwigzanym z rekrutacjg na wolne stanowisko
urzednicze.

5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.

6. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane na czas rekrutacji, a po tym czasie przez okres
i w zakresie przewidzianym przepisami prawa.

7. Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do danych osobowych, sprostowania danych, przeniesienia
danych, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urzedu Ochrony Danych
Osobowych ul. Stawki 2, 00-913 Warszawa.

9. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celdéw zwigzanych z rekrutacja.
Niepodanie danych uniemozliwi Pani/Panu udziat w postepowaniu rekrutacyjnym.

Lubin, 26.01.2024 r. Dyrektor

Centrum Ustug Wspoinych w Lubinie
Arkadiusz Tomczuk

/podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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