Zarzadzenie Nr 30/2022
Dyrektora Centrum Ustug Spotecznych w Czersku
z dnia 8 czerwca 2022 roku.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze oraz powolania
Komisji rekrutacyjnej dla przeprowadzenia procedury naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze w Centrum Ustug Spotecznych w Czersku

Na podstawie art. 6, art.11 — 16 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. z 2022r. poz. 530).

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

1. Ogtaszam nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze — Gidwny ksiegowy w Centrum
Ustug Spotecznych w Czersku, zwanego dalej CUS.

Nabor zostanie ogtoszony w dniu 9 czerwca 2022r.

Ogloszenie 0 naborze stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Regulamin naboru stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

Ogtoszenie o naborze podane bedzie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie w BIP i na
tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Spotecznych w Czersku.

§2

oA W N

Powoluje Komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia postepowania naboru na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze — Gléwny ksiegowy w skiadzie:

1. Przewodniczacy komisji — Anna Bielawska-Jutrzenka
2. Czionek komisji — Danuta Kryger-Kiedrowska
3. Cztonek komisji — Dorota Plader

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega ogloszeniu na tablicy ogtoszen oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej.

Dyrektor CUS w Czersku




UZASADNIENIE

W zwiazku z potrzebg zatrudnienia Gtéwnego ksiegowego w Centrum Ustug Spotecznych w Czersku,
konieczne jest rozpoczecie procedury naboru.




AAA CUS

w Czersku

Zatacznik Nr 1 do

SKiA.111.1.2022 Zarzgdzenia Dyrektora CUS w Czersku Nr 30/2022

z dnia 08.06.2022r.

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Czersku
oglasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Gtéwny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki:

Nazwa jednostki: Centrum Ustug Spotecznych w Czersku
Adres jednostki: ul. Przytorowa 22, 89-650 Czersk
2. Okreslenie stanowiska pracy
Nazwa stanowiska: Gtowny ksiegowy
Wymiar czasu pracy: 1 etat (8h dziennie, 40h tygodniowo w godzinach 7:15-:15:15)
Rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o

pracownikach samorzgdowych, - pierwsza umowa zostaje zawarta na
czas okreslony — z mozliwoscig zawarcia kolejnej na czas
nieokreslony.

3. Wymagania niezbedne:

1)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,;
ma petng zdolno$é do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
cieszy sie nieposzlakowang opinig,
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;
spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyia $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do usiugowego prowadzenia ksigag
rachunkowych albo éwiadectwo kwalifikacyine uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

biegla znajomo$¢ przepisow prawa: m.in. ustawy o rachunkowosci, o finansach
publicznych, o samorzgdzie gminnym, ubezpieczen spotecznych, prawo podatkowe oraz
przepisow powigzanych,

znajomos$é zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,
znajomoéé zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego,
umiejetnos¢ sporzgdzania analiz  danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilansow, tworzenia prognoz, plandéw w oparciu o materialy zrodiowe i przewidywane
zafozenia

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialno$¢, doktadnosé, terminowosc,
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa, umiejetnos¢ pracy w
zespole,

mile widziane doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w dziatach finansowych
jednostek budzetowych samorzadu terytorialnego



7) mile widziana znajomos$é programéw: Radix FKB +, Radix STW+, SJO Bestia, pakiet
Office.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami w Centrum Ustug Spotecznych w Czersku,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych,

4) nadzér nad terminowg ewidencjg ksiegowg i finansowg operacji gospodarczych na
kontach jednostki,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestwien, analiz finansowych,

8) opracowanie projektu budzetu, planowane i nadzér nad jego realizacja,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych,

8) kontrola ewidencji srodkow trwatych,

9) nadzér nad sporzadzeniem polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie

dochodéw do organu nadrzednego,

10) rozliczenia z US i ZUS,

11) proponowanie oraz dokonywanie zmian w planie finansowania jednostki w ramach
wydanego zarzadzenia Burmistrza,

12) organizowanie i wiasciwe okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu dokumentow i

zaktadowego planu kont,

przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonywania planu dochodow i wydatkdw,

archiwizowanie dokumentéw w okresach okreslonych w ustawie o rachunkowosci,

finansowe rozliczanie projektow,

wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi,

wspotpraca z kierownikami i koordynatorami CUS,

bezposredni nadzér i organizacja pracy pracownikéw podlegtych bezposrednio gtdwnemu

ksiegowemu,

19) wspotpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez
Dyrektora CUS.

13
14
15
16
17
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' 6. Warunki pracy na stanowisku

1)

2)

3)

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera (powyzej 4h dziennie) oraz
urzadzen biurowych,

stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze, budynek nie ma windy, toaleta nie
jest dostosowana dla osob niepetnosprawnych, nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne
warunki pracy,

wynagrodzenie wyplacane do 28 dnia kazdego miesigca i ustalane zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 936) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Centrum Ustug Spotecznych w Czersku.

7. Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, ktérego wzor stanowi
zalgcznik do niniejszego ogtoszenia,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgce wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzgjace staz pracy i doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy), jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (kserokopie),

os$wiadczenie o niekaralnosci - zatgcznik,

oéwiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pemi
praw publicznych - zatgcznik,

o$wiadczenie o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz  samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe -
zalgcznik;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

10) w przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy



Znajomosc¢ jezyka poliskiego,
11) osoby niepeinosprawne — kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentéw, kandydat nie spetni wymogdw
formalnych zawartych w ogtoszeniu o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Uwaga: wszystkie dokumenty ziozone w postaci kopii muszg by¢ potwierdzone za zgodno$c z
oryginatem przez kandydata lub notariusza.

8. Informacje dodatkowe

Informacja wynikajgca z art.13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w miesigc
poprzedzajgcym date upublicznienia ogioszenia (fj. w maju 2022r.) wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Spotecznych w Czersku w rozumieniu przepiséw o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wyniost poyze; 6%.

9. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy skiadaé osobiscie w Punkcie Obstugi Klienta CUS lub przesta¢ na
adres Centrum Uslug Spoftecznych w Czersku, ul. Przytorowa 22, 89-650 Czersk w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Gtéwny ksiegowy w Centrum Ustug Spotecznych w
Czersku“ do dnia 24.06.2022r.

Aplikacje, ktére wpltyng do CUS w Czersku po uplywie wskazanego wyzej terminu nie beda
rozpatrywane.

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informaciji
Publicznej https://cus-czersk.bip.gov.pl/ oraz tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Spotecznych w
Czersku.

Zatgcznik:
Klauzula informacyjna







VI w Czersku
Zatgcznik Nr 2 do

Zarzgdzenia Dyrektora CUS w Czersku Nr 30/2022
Z dnia 08.06.2022r.

Regulamin
naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze
Gléwny ksiegowy
w Centrum Ustug Spotecznych w Czersku

Postanowienia ogéine

1. Nabér odbywa sie na podstawie ogtoszenia Dyrektora CUS o naborze na wolne kierownicze
stanowiskc  urzednicze — Gtéwny ksiegowy w Centrum Ustug Spotecznych w Czersku.
Ogtoszenie o naborze podane bedzie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie w BIP i na
tablicy informacyjnej Centrum Ustug Spotecznych w Czersku w dniu 9 czerwca 2022 r.

2. Termin skiadania ofert, zgodnie z warunkami zawartymi w ogloszeniu, uplywa z dniem 24 czerwca
2022r. do godziny 14:30. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do CUS.

3. Komisje rekrutacyjng powotuje Dyrektor CUS w Czersku w Zarzadzeniu w sprawie ogtoszenia
konkursu na wolne kierownicze stanowisko urzednicze i powoitania Komisji rekrutacyjnej. Komisja
sktada sie z trzech czionkdw: Przewodniczgcego komisji i dwoch cztonkdw.

Czlonek Komisji moze zosta¢ wylgczony z prac komisji i zastgpiony inng osobg w przypadku, gdy do
udziatu w naborze zgiosi sie osoba mu bliska lub cztonek jego rodziny. Czionkowie komisji sktadajg
o$wiadczenia do akt dotyczgce nie pozostawania w stosunku pokrewienstwa wobec kandydatéw, co
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Komisyjne otwarcie ofert nastgpi w dniu 28 czerwca 2022r. Z otwarcia ofert sporzadza sie protokot.

5. Oferty, ktore nie bedg spetiaty kryteriéw formalnych zawartych w ogtoszeniu zostang odrzucone.
Nie dopuszcza sie mozliwosci uzupeiniania przez kandydatéw ztozonych dokumentéw po otwarciu
ofert.

6. Najpdzniej w dniu 30 czerwca 2022r. Przewodniczgca Komisji zamiesci na tablicach ogtoszen oraz
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej, liste osob, kiére spetnity kryteria formalne zawarte w
ogtoszeniu o naborze. Lista ta stanowi informacje publiczna.

7. Po otwarciu ofert Komisja rekrutacyjna ustala termin przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych -
nie pozniej niz 14 dni od daty otwarcia ofert.

8. Ziozonych i niewykorzystanych ofert w procesie rekrutacji nie odsytamy. Dokumenty beda
przechowywane przez okres 90 dni od zakonczenia rekrutagji.

9. Przewodniczgca Komisji niezwiocznie, telefonicznie powiadamia kandydatéw spetniajacych kryteria
formalne, o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Nie stawienie sig¢ przez
kandydata na rozmowe kwalifikacyjng we wskazanym terminie oznacza rezygnacje z udziatu w
naborze. Nie bedg wyznaczane dodatkowe terminy przeprowadzenia rekrutacji. Dokumenty
dostarczone po terminie ztozenia ofert nie beda przyjmowane.

10. Z przebiegu rekrutacji sporzadza sig protokoét. W tresci protokotu zawiera sig:

a) sktad Komisji rekrutacyjnej

b) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony jest nabdr.

¢) liczba kandydatow,

d) imiona i nazwiska kandydatow wraz z liczbg uzyskanych przez nich punktéw w kolejnosci wg liczby
uzyskanych punktow.



e) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru
f) uzasadnienie dokonanego wyboru.

11. Protokét podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora CUS, ktéry podejmuje ostateczng decyzje w
sprawie zatrudnienia kandydata.

12. Jeden egzemplarz protokotu wraz z dokumentacjg wytonionego w procesie rekrutacji kandydata
przechowuje sie w aktach osobowych wytonionego kandydata.

13. Po zatwierdzeniu protokotu Dyrektor CUS nawiazuje stosunek pracy z wybranym kandydatem.
Pierwsza umowa o prace zawierania jest na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

Zasady punktacji

14. Kryteria oceny okres$la zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
15. Rozmowa kwalifikacyjna podlega odrebnej ocenie przez kazdego z czionkéw Komisji rekrutacyjne;
— kandydatowi mozna przyzna¢ maksymalnie 10 punktow.

Postanowienia koncowe

16. W terminie do 14 dni od zakonczenia postepowania rekrutacyjnego, Dyrektor CUS sporzgdza
informacje o wyniku naboru na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w CUS w Czersku.
Informacja powinna zawierac:

a) nazwe jednostki

b) okreslenie stanowiska, na ktére prowadzony byt nabor

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania

d) uzasadnienie dokonanego wyboru

e) ewentualne informacje o przyczynach nie dokonania wyboru zadnego z kandydatow.

17. Informacja, o ktérej mowa winna by¢ udostepniona przez 3 miesigce od nawigzania stosunku
pracy.

18. Jesli stosunek pracy osoby zatrudnionej w wyniku naboru ustanie w ciagu 3 miesiecy, lub jesli
wybrany kandydat nie podejmuje zatrudnienia, nie przeprowadza sie ponownego naboru, lecz umowe
o prace zawiera sie z kolejng osobg najlepszg sposréd kandydatéw, wymienionych w protokole, o
ktorym mowa w pkt 10. Jesli kolejny kandydat nie uzyskat co najmniej 8 punktow, przeprowadza sie
nowy nabdr, w terminie do 1 miesigca od zatwierdzenia protokotu.

19. Czlonkowie Komisji rekrutacyjnej majg obowigzek zachowania w tajemnicy informacji z przebiegu
procesu rekrutaciji.

20. Dyrektor CUS w Czersku zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata jesli zaden z

nich nie uzyska co najmniej 8 punktow. W takim przypadku nabér zostanie powtérzony w terminie do 1
miesigca od daty zatwierdzenia protokotu.

Czersk, dnia 8 czerwca 2022r.




Zatgcznik do regulaminu nr 1

OSWIADCZENIE CZLONKOW KOMISJI REKRUTACYJNEJ

Oswiadczam co nastepuje :

1. Zobowiazuje sie do zachowania w tajemnicy informacji z przebiegu konkursu,
w szczegdlnosci informacji dotyczacych poszczegdlnych kandydatow.

2. Nie pozostaje w stosunku pokrewiefstwa wobec kandydatéw na stanowisko:
Gléwny ksiegowy.

(miejscowos$é |, data) ( czytelny podpis czionka komisji)
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RAR CUS
WIS/ w Czersku

Zatgcznik do regulaminu nr 2

Nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Gtowny ksiegowy

w Centrum Ustug Spotecznych w Czersku

Rozmowy kwalifikacyjne

Kryteria oceny

LP Kryterium Podziat punktow

1 Wyksztatcenie poziom, kierunek studiow, 0-2
szkolenia kierunkowe

2 Znajomos$¢ prawa na podstawie odpowiedzi na 0-3
pytania

3 Doswiadczenie na podstawie informacji od 0-2

zawodowe kandydata
4 Autoprezentacja ocena indywidualna 0-2
5 Dyspozycyjnos¢ na podstawie informacji od 0-1

kandydata




