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KIEROWNIK CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W GMINIE MALBORK
OGEASZA OTWARTY | KONKURENCYINY
NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY - UMOWA NA ZASTEPSTWO
SAMODZIELNY REFERENT DS. KSIEGOWOSC!
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W GMINIE MALBORK

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdinych w Gminie Matbork , ul. Gtéwna S, 82-200 Malbork.
Okresélenie stanowiska:

Samodzielny referent ds. ksiggowosci.

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nie posiadajgce obywatelstwa

polskiego zgodnie 2z art. 11 wust. 2 {1 3 wustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 1. poz. 1282),

posiadanie petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo $cigane

2 oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe,

nieposziakowana opinia,

spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
¢o0 najmniej 2-letni staz pracy,

b) ukonczyta érednia, policeaing lub pomaturaing szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
4-letni staz pracy,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisdw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,

znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budietowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz przepiséw
z zakresu ubezpieczen spotecznych,

znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa samorzgdowego, przepiséw z zakresu os$wiaty, kodeksu
postepowania administracyjnego, zamoéwien publicznych, prawa pracy, ochrony danych osobowych,
posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw
w oparciu o materialy Zrodiowe i przewidywane zafozenia,

umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym programéw ksiegowych, sprawozdawczych
i bankowych,

znajomod¢ zasad ksiegowosci budzetowe], planu kont i klasyfikacji budzetowe]j oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,

minimum 1,5-letnie doswiadczenie w pracy w ksiggowoséci budietowej,

znajomos$< przepiséw dotyczacych zasad wykorzystywania srodkéw unijnych,

wysoka kultura osobista i fatwos$é nawigzywania kontaktéw interpersonalnych,

10) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz samodzielnej organizacji pracy na stanowisku,
11) dyspozycyjnosé, doktadnosé, terminowosé | komunikatywnosé,
12) zaangaZzowanie w realizowaniu przydzielonych zadan.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie na podstawie dowoddw ksiggowych ksigg rachunkowych Centrum Ustug Wspdinych
w Gminie Malbork i jednostek obstugiwanych, ujmujacych zapisy zdarzent w porzadku chronologicznym
i systematycznym,

kompletowante, dekretacja i ksiegowanie dowodéw ksiegowych dochoddw i wydatkéw budzetowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sprawdzanie prawidiowosci i kompletnoéci dokumentdw niezbednych do ksiegowania,

przestrzeganie zgodnosci sporzadzania i obiegu dokumentéw z obowiazujacg Instrukcjy kontroli
i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

bieigce i prawidiowe wprowadzanie danych do systemu ﬁnansowo—ksxggowego, majacych wplyw na
rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych,

analiza i uzgadnianie wydatkéw z kosztami,



5.

6.

7) przygotowanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczosci,

8) sporzadzanie informacji i zestawien w zakresie prowadzonej ksiegowosci dia potrzeb analiz,
planowania i sprawozdawczosci,

9) wystawianie faktur i not ksiggowych,

10) rozliczanie finansowe projektéw realizowanych ze Srodkéw zewnetrznych,

11) prowadzenie rejestrow dia celéw podatku VAT i sporzadzanie deklaracji czastkowych
w zakresie VAT jednostek obstugiwanych,

12) przestrzeganie dyscypliny budietowej,

13} biezgce monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach w zakresie wykonywanych czynnosci,

14) przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych
w jednostce,

15} prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych,

16) wspétpraca w zakresie realizacji powierzonych zadath oraz zadan zleconych przez Kierownika,

17) wspomaganie Gtéwnego ksiggowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez jednostke,

18) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzane] z 2akresem obowiazkéw, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz zasadami ustalonymi przez jednostke.

informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) norma dobowa czasu pracy wynosi: 8 godzin,
2} norma tygodniowa czasu pracy wynosi: 40 godzin,
3) wynagrodzenie za prace bedzie wyptacane raz w miesigcuy,
4) urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze:
20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 iat,
26 jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat,
5) nie obejmuje Pana/Panig zaden uktad zbiorowy pracy,
6) okres wypowiedzenia umowy O prace wynosi:
okres wypowiedzenia umowy o prace zawartej na czas nieokresiony i umowy o prace zawartej na czas
okresdiony jest uzalezniony od okresu zatrudnienia u danego pracodawcy i wynosi:
2 tygodnie, jezeli pracownik byt zatrudniony krécej ni2 6 miesiecy,
1 miesiac, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 6 miesiecy,
3 miesiace, jezeli pracownik byt zatrudniony co najmniej 3 lata.

Informacja w sprawie wskaZnika zatrudnienia os6b niepeinosprawnych:

Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspéinych w Gminie Malbork
w miesigcu marcu 2020 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej | spoleczne] wynosit wiecej
niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) o,

2} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - wiasnorecznie podpisany
{zatgcznik),

3} kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,

S) inne dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje i umiejetnosci,

6) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia:
a). o posiadaniu peinej zdolnoséci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
b) ofwiadczenie o niekaralnoéci za umyéine przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub

umysine przestepstwo skarbowe,

¢} o posiadanym obywatelstwie,

7) w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a ust 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

8) mile widziane dokumienty dodatkowe: dokumenty potwierdzajace staz pracy lub doswiadczenie, list
motywacyjny, dokumenty potwierdzajgce ukoticzone kursy, szkolenia, umiejetnosci, referencje itp.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginatu aktualnego "Zapytania
o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

" W przypadku postugiwania sig przez kandydata dokumentem sporzgdzonym w jezyku obcym wymagane jest
dotaczenie ttumaczenia sporzadzonego przez ttumacza przysiggtego.

o



Ziozone dokumenty winny by¢ opatrzone klauzulg zezwalajaca na przetwarzanie danych osobowych.

Miejsce | termin skladania dokumentéw:

&

RN

Oferty nalezy sklada¢ droga elektroniczng na adres e-mail sekretariat@cuw.gmina.malbork.pl
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze - samodzielny referent ds. ksiegowosdci” .
Wymagane dokumenty nale2y sktadaé do dnia 28 kwietnia 2020 r. do godz. 13:00 {decyduje data wplywu
do CUW w Gminie Malbork). Dokumenty, ktére zostang zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Otrzymanie e-maila zwrotnego z informacjg o przyjeciu dokumentéw bedzie potwierdzeniem zlozenia
oferty.

Kierownik Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie Malbork zastrzega sobie prawo odwotania naboru w catosci
fub czeécl, przedtuZenia terminu skiadania ofert pracy, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert. ’
Przebieg drugiego etapu rekrutacyjnego bedzie dostosowany do panujgcej sytuacji epidemiologicznej.

O doktadnym terminie dalszego etapu rekrutacyjnego, osoby zostang powiadomione telefonicznie.

Nabér przeprowadzi Komisja powotana przez Kierownika Centrum Ustug Wspdinych w Gminie Malbork.
Wszelkie informacje o naborze oraz wyniki bedg umieszczone na stronie internetowej Centrum Uslug
Wspélnych w Gminie Malbork www.cuwgmk.naszbip.pl w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszent Centrum Ustug Wspélnych w Gminie Malbork.

Po zakoriczonym procesie rekrutacyjnym dokumenty beda do odbioru w dniach 06 do 09 lipca 2020 .
nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

Malbork, dnia 17.04.2020 .

po HIEROWNIK
[gisomstvg.  AoBLIe
mgr Aleksandra Zielidska



Klauzula informacyjna dia kandydata do pracy dotyczaca ochrony danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych oscbowych | w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych), zwane dalej RODO, Administrator informule, i:

1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlinych w Gminie Malbork, z siedzibg
przy ul. Giéwnej 5, 82-200 Malbork.

2. Inspektor Ochrony Danych

Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w zakresie
dziafania Centrum Ustug Wspdinych, a takie przystugujacych Pani/Panu uprawniefi, moie Pani/Pan
skontaktowac sig z naszym Inspektorem Ochrony Danych — p. Adriang Gluchowska za pomoca adresu e — mail:
auditor@auditorsecurity.pl oraz numeru telefonu: 696 011 969,

3. Cel oraz podstawa prawna przetwarzania

Administrator bedzie przetwarzaé Pani/Pana dane osobowe:

1. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie uprawnienia pracodawcy wynikajacego
z art. 22 kodeksu pracy i w zakresie: imienia i nazwiska, daty urodzenia, miejsca zamieszkania, adresu
do korespondencji, wyksztatcenia i przeblegu dotychczasowego zatrudnienia. Podstawg przetwarzania
wyzej wymienionych danych osobowych jest obowigzek prawny {art. 6 ust. 1 pkt ¢ RODO),

2. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana zgody na przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych, tj.danych osobowych innych niz wskazane w punkcie powyiej,
przekazanych w CV, formularzy, liscie motywacyjnym i innych dokumentach. Podstawg przetwarzania
Jjest ww. zgoda (art. 6 ust. 1 lit. 3} RODO),

3. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora w zakresie danych pozyskanych od Pani/Pana
w trakcie procesu rekrutacji w zwigzku ze sprawdzeniem Pani/Pana umiejetnoéci i zdolnodci
potrzebnych do pracy na okreSlonym w ogloszeniu stanowisku. Podstawg przetwarzania tych danych
jest nasz uzasadniony interes {art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

4. w celu realizacji uzasadnionego interesu administratora na wypadek prawnej potrzeby wykazania
faktéw, wykazania wykonania obowigzkéw (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. f RODO),

5. w celu przeprowadzenia przyszlych proceséw rekrutacyjnych, na podstawie Pani/Pana zgody na
przetwarzane danych osobowych przekazanych w CV, formularzu, liscie motywacyjnym i innych
dokumentach. Podstawa przetwarzania jest ta zgoda {art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

4. Prawa 0s6b, ktérych dane sq przetwarzane

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo Zgdania dostepu do swoich danych osobowych oraz
otrzymania ich kopii, prawo 2gdania ich sprostowania {poprawiania), usuniecia lub ograniczenia przetwarzania
swoich danych osobowych, atakie prawo do przenoszenia swoich danych osobowych. W kaizdej chwili
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, przetwarzanych
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO, wskazanych powyiej w pkt 3.

Powyisze 2gdania mozna przesta¢ na adresy wskazane w pkt 1. Ponadto, zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

5. Okres przechowywania

1. w zakresie wskazanym w pkt 3.1, 3.2 i 3.3 Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas niezbedny
do przeprowadzenia niniejszej rekrutacji,

2. w zakresie wskazanym w pkt 3.4 Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres przedawnienia
roszczert wynikajgcych z przepiséw prawa, a takfe przez czas, w ktérym przepisy nakazujg nam
przechowywac dane,

3. w zakresie wskazanym w pkt 3.5 Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 12
miesiecy od daty wyrazenia zgody.



6. Odblorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg zostat przekazane uprawnionym instytuciom okreslonym przez przepisy prawa
oraz podmiotom przetwarzajacym, ktére $wiadczg ustugi na rzecz Administratora danych i ktérym te dane s3
powierzane.

7. Dobrowolnos¢ podania danych osobowych

W zakresie imienia i nazwiska, daty urodzenla, miejsca zamieszkania, wyksztalcenia oraz przebiegu
dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem wzigcia udzialu w danym procesie rekrutacyjnym.
W pozostatym zakresie podanie danych osocbowych jest dobrowolne.

8. Profilowanie
informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany, w tym w formie profilowania.

9. Zgoda oraz informacja o moiliwosci wycofania zgody

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofniecie zgody nie wplywa na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Pani/Pana
zgody przed jej wycofaniem. Oswiadczenie o wycofaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych moina
przestad na adres wskazany wpkt 1.

p.o. KIEROWNIK

/{i’z'mmwue Lltedse.
myr Aleksandra Zielinska



