ZARZADZENIE NR 3/2022
KIEROWNIKA SAMORZADOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W MIEJSCU PIASTOWYM
z dnia 13 stycznia 2022 r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powolania komisji rekrutacyjnej
do przeprowadzenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.) oraz zarzadzenia nr 5/2017 Kierownika
Samorzadowego Centrum Ustug Wspo6lnych w Miejscu Piastowym z dnia 5 stycznia 2017 r. w sprawie
ustalenia zasad naboru na wolne stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze

zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. 1. Oglasza si¢ nabor kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze: ksiggowy w Samorzadowym
Centrum Ustug Wspolnych w Miejscu Piastowym.
2. Powotuje si¢ Komisje Rekrutacyjng w skladzie:
1) Beata Bodzioch-Kaznowska — Przewodniczaca Komisji;
2) Grzegorz Meier — Czlonek Komisji;
3) Agnieszka Kaczmar — Cztonek Komisji.

§ 2. Szczegétowe warunki naboru na wolne stanowisko urzednicze, o ktorym mowa w § 1, okreslone
zostaly w ogloszeniu o naborze, stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Do zadan komisji nalezy:

1) dokonanie analizy dokumentow aplikacyjnych pod wzglgdem formalnym;

2) ustalenie listy kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu;

3) dokonanie oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw aplikacyjnych;

4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej;

5) wylonienie nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow, spetniajgcych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu speliajacych wymagania dodatkowe, ktorych Komisja
przedstawia Kierownikowi celem zatrudnienia wybranego kandydata.

§ 4. Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury naboru na wolne stanowisko pracy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i podlega ogloszeniu na stornie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej — www.bip-scuw.miejscepiastowe.pl oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Samorzagdowego Centrum Ustug Wspolnych w Miejscu Piastowym.

)



Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnye.
w Miejscu Piastowym

Mieisce Piastowe, ul. Dukiclska 14
38-430 Migjsce Piastowe
tel.

'TP 684-264

Zalacznik do zarzadzenia nr 3/2022

(13)43 097 43 Kierownika Samorzadowego Centrum

17.20 REGON 365788577 Ustug Wspdlnych w Miejscu Piastowym

z dnia 13 stycznia 2022 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

KIEROWNIK SAMORZADOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W MIEJSCU PIASTOWYM

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ksiggowy w Samorzagdowym Centrum Ustug Wsp6lnych w Miejscu Piastowym (1 etat)

1. Niezbe¢dne wymagania od kandydatéw:

1y
2)
3)
4)

5)
6)

7

Obywatelstwo polskie;

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie;

Co najmniej 3 letni staz pracy;

Znajomos$¢ i umiejetnos¢ wilasciwej interpretacji przepisOw ustawy o samorzadzie
gminnym, z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz przepiséw szczegdlnych dotyczacych prowadzenia
ksiegowosci  jednostek  budzetowych, znajomos¢ zasad ksiggowania oraz
sprawozdawczosci budzetowej i finansowej okreslonej dla jednostek budzetowych;
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1y

2)
3)
4)
5)
6)

Posiadanie doswiadczenia w pracy na pokrewnym stanowisku w jednostkach
administracji samorzadowej;

Posiadanie wyksztatcenia z zakresu finanséw i rachunkowosci;

Znajomos¢ obstugi bankowosci elektronicznej;

Biegla znajomos$¢ obstugi komputera (Microsoft, Word, Excel, Internet);

Pozgdana znajomos¢ obstugi programoéw finansowo — ksiggowych VULCAN;
Umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennos$¢, rzetelnos¢, dobra organizacja pracy,
dyspozycyjnos¢, terminowos¢ oraz gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

3. Zakresy wykonywanych zadan na stanowisku:

1))

2)

Prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

Ewidencja dokumentéw finansowo — ksiggowych jednostek budzetowych w zakresie
ustalonym z Gléwnym Ksiggowym;



3)
4)
5)
6)
7

Przygotowanie danych na polecenie kierownika SCUW, W¢jta oraz innych organow:
Prowadzenie syntetyki i analityki do kont bilansowych i pozabilansowych;

Obstuga programu finansowo — ksiegowego VULCAN;

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych:
Wykonywanie innych niezbednych czynnosci stuzbowych zleconych przez Glownego
Ksiggowego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)

5)

Miejsce pracy: Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych w Miejscu Piastowym,
ul. Dukielska 14, 38 — 430 Miejsce Piastowe;

Czas pracy: 1 etat — pelny wymiar czasu pracy;

Praca jednozmianowa w systemie rOwnowaznego czasu pracy;

Praca w pomieszczeniu biurowym znajdujgcym si¢ na parterze, w budynku wystgpuje
ograniczony dostep do pomieszczen zlokalizowanych na pigtrach dla oséb majacych
problem z samodzielnym poruszaniem si¢ po ciagach komunikacyjnych (brak windy),
stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb o0séb niepelnosprawnych
(niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i gtuchoniemych);

Praca wymagajaca wysitku umystowego, odpornosci na stres, obstugi komputera
(obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin na dobe — praca wykonywana jest
w wymuszonej pozycji ciata) wraz z zainstalowanym oprogramowaniem oraz urzadzen
biurowych, praca z dokumentami;

5. Samorzadowe Centrum Uslug Wspélnych Miejscu Piastowym informuje, ze w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia, niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1y
2)
3)

4)
S)

6)

7)
8)

9)

List motywacyjny;

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdér do pobrania
w siedzibie Samorzgdowego Centrum Ustug Wspolnych w Miejscu Piastowym);

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje 1 umiejgtnosci;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia
o zatrudnieniu potwierdzajace wymagany staz pracy);

Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Pisemne o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

Pisemne oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o tym, Ze nie toczy si¢ wobec kandydata
postepowanie karne;

Pisemne o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe
(na etapie konkursu nie jest wymagane zaswiadczenie o niekaralnosci);



10) Pisemne oswiadczenie o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”;

11) Pisemne oswiadczenie o tresci ,,Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymogami
ustawy o pracownikach samorzadowych™.

7. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w zwigzku
konkursem na stanowisko Ksiegowy w Samorzadowym Centrum Uslug Wspé6lnych
w Miejscu Piastowym:

Zgodnie z rozporzadzeniem 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO, informuje, iz:

L,

o

(U8

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Samorzadowe Centrum Uslug Wspélnych w Miejscu Piastowym
Adres: ul. Dukielska 14, 38-430 Miejsce Piastowe

Telefon: 13 43 097 42

e-mail: cuw@miejscepiastowe.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Samorzadowym Centrum Uslug Wspélnych
w Miejscu Piastowym jest Pan Sylwester Litwin.

Adres: ul. Dukielska 14, 38-430 Miejsce Piastowe

Telefon: 13 43 097 42

e-mail: slitwin@poczta.onet.eu

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:

Samorzgdowe Centrum Ustug Wspdlnych w Miejscu Piastowym przetwarzato bedzie Pani/Pana
dane osobowe w celu przeprowadzenia postgpowania majacego wytoni¢ kandydata na
stanowisko Ksiegowy w Samorzadowym Centrum Uslug Wspolnych w Miejscu Piastowym
w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze. Podstawg prawng przetwarzania danych
osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. a), ¢) i f) RODO.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wylgcznie organy publiczne 1 podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow powszechnie
obowigzujacych lub bedace podmiotami przetwarzajacymi.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;.

Okres, przez ktéry Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe,
kryteria ustalania tego okresu:

Pani/Pan dane osobowe przechowywane beda wylacznie przez okres wynikajacy
z wlasciwych przepisow prawa, w tym zwlaszcza z przepisOw rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.



7. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia  przetwarzania lub  wniesienia  sprzeciwu  wobec  przetwarzania,
a takze do przenoszenia danych, jezeli zachodza przeslanki do tych uprawnien i nie sa
ograniczone przez inne przepisy prawa.

8. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa) gdy uzna, iz przetwarzanie jej/jego danych osobowych narusza
przepisy RODO.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym w zakresie
okreslonym przepisami prawa. Podanie danych osobowych jest obowigzkowe, a konsekwencja
ich niepodania bedzie brak mozliwosci podjgcia skutecznych dziatan zwigzanych z Pani/Pana
udzialem w postgpowaniu dotyczacym naboru na wolne stanowisko urzednicze.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢é w Samorzadowym Centrum Ustug Wspodlnych w Miejscu
Piastowym, ul. Dukielska 14, (pok. Nr 4), 38 — 430 Miejsce Piastowe, w terminie
do dnia 28 styczmia 2022 r., w godzinach pracy Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych
w Miejscu Piastowym tj.: poniedziatek 7.00-16.00, wtorek-czwartek 7.00-15.00, pigtek 7.00-14.00.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
zwrotnym kandydata z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — Ksiggowy
w Samorzgdowym Centrum Uslug Wspélnych w Miejscu Piastowym”

W przypadku ztozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania ich poczty, za date
doreczenia uwaza si¢ datg¢ otrzymania tych dokumentdw przez Samorzgdowe Centrum Ustug
Wspdlnych w Miejscu Piastowym (date wplywu do SCUW). Dokumenty dorgczone po wyzej
okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu konkursu, zostang
poinformowani o jego terminie telefonicznie.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bgdzie zobowiazany przedlozy¢, najpdzniej w dniu
zawarcia z Nim umowy o prace, oryginat waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wytoniona w naborze, zatrudniona zostanie z uwzglednianiem przepiséw art. 16 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. p0z.1282 z p6zn. zm.)

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP Samorzgdowego
Centrum Ustug Wspoélnych w Miejscu Piastowym www.bip-scuw.miejscepiastowe.pl

Miejsce Piastowe, dnia 13 stycznia 2022 r.
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