Centrum Uslug Wspolnych w Lochowie

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy - urzednicze
Starszy referent ds. planowania, ksiegowos$ci budzetowej i sprawozdawczoS$ci
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Lochowie

1. Wymagania niezbe¢dne:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

wyksztatcenie:

- wyzsze, kierunki: rachunkowos¢, ekonomia lub

- $rednie ekonomiczne i staz pracy minimum 2 lata,

znajomos¢ przepisOw prawa:

- ustawa o rachunkowosci,

- ustawa o finansach publicznych,

- ustawa o podatku od towarow i ustug,

- ustawa 0 samorzadzie gminnym,

- ustawa 0 pracownikach samorzadowych,

- kodeks postgpowania administracyjnego,

- ustawa o ochronie danych osobowych

znajomos$¢ programow ksiegowych,

znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci i sprawozdawczos$ci budzetowej,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (ze szczegélnym uwzglednieniem programu Word
i Excel),

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe oraz nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$¢, rzetelno$é 1 dobra organizacja pracy,

2) umiejetnosé analizy i syntezy informacji,

3) dyspozycyjnos¢,

4) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$é, zdecydowanie, tatwos$é przyswajania

wiedzy, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)

a.

oo

ol !

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Lochowie, w tym m.in.:

dekretacja dokumentow oraz prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej
dochodéw i wydatkow budzetu jednostki oraz ZFSS,

systematyczne 1 chronologiczne ksiggowanie operacji finansowych,

kontrola dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
zgodnosci z planem finansowym,

przygotowywanie propozycji zmian w planie budzetowym,

wystawianie faktur, faktur korygujacych, not ksiggowych,

obstuga rachunkow bankowych jednostki obstugiwane;j,

terminowe regulowanie zobowigzan jednostki obstugiwanej,

naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych i jego aktualizacja,
sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych,



J-

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych majatku, nadzor nad przebiegiem
inwentaryzacji sktadnikow majatku.

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z wykonywanie zadan.

Zatatwianie skarg i wnioskow zgodnie z otrzymanym zakresem obowiazkow.
Gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji.

Wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie przygotowywania projektu planu
finansowego obstugiwanej jednostki.

Wspotpraca z Kierownikiem MGOPS w Lochowie W zakresie powierzonych zadan.
Biezace zapoznawanie si¢ ze zmianami przepisOw obowigzujacych w zakresie
stanowiska pracy.

Udzial w szkoleniach w celu podnoszenia jakoS$ci i organizacji pracy.

10) Zastgpowanie nieobecnego pracownika ds. planowania, ksiegowo$ci budzetowej

I sprawozdawczosci SDPS ,,Pogodnej Starosci”.

11) Wykonywanie innych polecen przetozonego, mieszczacych si¢ w zakresie posiadanego

wyksztalcenia i do§wiadczenia zawodowego.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin,

wyposazenie stanowiska pracy: komputer, drukarka, telefon,

fizyczne warunki pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym,

ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wymuszona pozycja siedzaca,

inne: w budynku bezpieczne warunki pracy z wystepowaniem barier architektonicznych.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspolnych w Lochowie w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia,
kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy,

kopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci ( np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.)

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

o$wiadczenie 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umyslne
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji,

10) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,



11) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnosé (w przypadku osoby
niepetnosprawnej, ktoéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

7. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem” Nabér - Starszy referent ds. planowania,
ksiegowosci budzetowej i sprawozdawczosci MGOPS w Lochowie” nalezy sktada¢
w formie pisemnej w zaklejonych kopertach w siedzibie Urzedu Miejskiego w Lochowie
w Biurze Obstlugi Mieszkanca lub poczta na adres: ul. Aleja Pokoju 75, 07-130 Lochow,
do dnia 14.07.2023 r. do godziny 15:00 (o zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

8. Inne:

1) Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng
z wyjatkiem dokumentow opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz ztozonych za
pomoca profilu zaufanego.

2) Oferty niespelniajace wymogdéw formalnych, niepodpisane, nieckompletne, przestane po
terminie nie be¢da rozpatrywane. Dokumenty te moga zostaé odebrane do dnia
31.08.2023 r. , a nicodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

3) Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow.

4) Kandydaci, ktorzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny proszeni sg o zabranie ze
soba dokumentu tozsamosci.

5) Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ date i wlasnoreczny podpis.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej na stronie internetowej Centrum Ustug Wspolnych w Lochowie
oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Wspolnych przy ul. Aleja Pokoju 75, 07-
130 Lochow.

7) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 25 64 37 850.

9. Dane osobowe - klauzula informacyjna dotyczaca danych osobowych dla kandydatéw
do pracy

W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.
z 2016 1., L 119, poz. 1) informujemy, ze Administratorem Panstwa danych osobowych jest
Centrum Uslug Wspolnych w Lochowie, reprezentowany przez Dyrektora Centrum
Ustlug Wspolnych, majace swoja siedzibe przy Al. Pokoju 75, 07-130 Lochow, nr tel. (25) 64
37 855. Administrator dokonuje wszelkiej staranno$ci, aby Panstwa dane osobowe byly w
nalezyty sposob chronione. WprowadziliSmy rdéznego rodzaju $rodki techniczne |
organizacyjne, ktére wspomagaja ten proces.

1. Informujemy ze na mocy art. 37 ust. 1 lit. a) RODO Administrator wyznaczyt
Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry w jego imieniu nadzoruje operacje
przetwarzania danych osobowych. Funkcj¢ te petni Pan Marek Cendrowski, z ktérym
mozna kontaktowac¢ si¢ pod adresem mail: iod@fus-system.pl.

2. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 22'§1 Kodeksu Pracy w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane stanowisko na podstawie kodeksu



mailto:iod@fus-system.pl

pracy, natomiast Pani/Pana zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych
danych osobowych (nie wynikajacych z kodeksu pracy) zawartych w ztozonych
dokumentach (np. adres e — mail, nr telefonu, zgoda na przetwarzanie wizerunku).

3. Osobie, ktéra udostepnita dodatkowe dane osobowe przystuguje prawo do cotnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

4. Podanie danych na podstawie kodeksu pracy i zawartych w dokumentach
rekrutacyjnych jest obowiazkowe, natomiast podanie dodatkowych danych jest
dobrowolne,

5. Odbiorcg danych beda podmioty dziatajace na zlecenie administratora danych,
np. w zakresie medycyny pracy i szkolenia BHP.

6. Na terenie budynku Urzedu Miejskiego w Lochowie, w ktorym Centrum Ustug
Wspolnych ma swoja siedzibe, prowadzony jest nadzor nad obiektem w postaci
monitoringu wizyjnego, ktorego podstawg stosowania jest art. 9a Ustawy z dnia
8 marca 1990 r.; o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2023, poz. 40) oraz art. 222 Ustawy
Kodeks pracy (Dz. U. 2022, poz. 1510 ze zm).

Celem stosowania monitoringu jest:

a) zapewnienie porzadku publicznego 1 bezpieczenstwa obywateli, ochrony przeciwpozarowe;j
oraz przeciwpowodziowej;

b) ograniczenie zachowan nagannych, wybrykéw chuliganskich, oraz innych dzialan
niepozadanych zagrazajacych zdrowiu i bezpieczenstwu uzytkownikow obiektu;

c¢) wyeliminowanie aktéw wandalizmu;

d) ustalanie sprawcOw czyndw nagannych (zniszczenia mienia, kradzieze itp.);

e) sprawowanie nadzoru oraz kontroli przez wilasciciela obiektu nad stanem infrastruktury
obiektu oraz wyposazenia;

f) wyjasnianie sytuacji konfliktowych;

g) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow Centrum Ustug Wspolnych, ochrony mienia
oraz zachowania tajemnicy informacji znajdujacych si¢ pod opieka Administratora.

7. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie
dhuzszy niz trzy miesigce od daty ogloszenia konkretnego naboru, a w przypadku
deklaracji brania udzialu w kolejnych naborach przez nastgpne sze$¢ miesiecy od
zakonczenia biezacego naboru.

8. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usuni¢cia danych jest
robwnoznaczne zrezygnacja zudziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez
Centrum Uslug Wspdlnych w Lochowie. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

9. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu
Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych
osobowych. Organ ten bedzie wilasciwy do rozpatrzenia skargi ztym, ze prawo
whniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji.

10. Organem nadzorczym w zakresie ochrony danych jest Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

wz. Dyrektora CUW w Lochowie

Iwona Kowalczyk

Lochow, dnia 29 czerwca 2023 r.



