Zatgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Dyrektora CUS w Czersku Nr 3/2023
z dnia 17.01.2023 r.

Dyrektor Centrum Ustug Spotecznych w Czersku
ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze -
Gléwny 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: Gidwny ksiegowy
Wymiar czasu pracy: 1 etat (8h dziennie, 40h tygodniowo, w godzinach 7:15-:15:15)
Rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy

o0 pracownikach samorzgdowych, - pierwsza umowa zostaje zawarta
na czas okreslony — z mozliwoscig zawarcia kolejnej na czas
nieokreslony.

3. Wymagania niezbedne:

1)

6)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo jednego z panstwa czionkowskiego Unii
Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handiu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym,;
ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
cieszy sie nieposzlakowang opinia,
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentdéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

4. Wymagania dodatkowe:

1)

biegla znajomos¢ przepiséw prawa: m.in. ustawy o rachunkowosci, o finansach
publicznych, o samorzgdzie gminnym, ubezpieczen spotecznych, prawo podatkowe oraz
przepisdw powigzanych,

znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
znajomo$¢ zasad finansowania zadan gminy jako jednostki samorzadu terytolialnego,
umiejetno$¢ sporzgdzania analiz  danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materialy zrédtowe i przewidywane
zatozenia,

samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnos¢, doktadnose, terminowose,
komunikatywno$¢, umiejetnosé korzystania z przepisow prawa, umiejetnos¢ pracy
w zespole,

mile widziane do$wiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w dziatach finansowych
jednostek budzetowych samorzgdu terytorialnego.



7) mile widziana znajomos$¢ programéw: Radix FKB, pakiet Office

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

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

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowych oraz kompletnoéci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych,

4) nadzor nad terminowg ewidencjg ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych na kontach
jednostki,

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

6) opracowanie projektu budzetu, planowane i nadzor nad jego realizacja,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych,

8) nadzor nad prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwatych na kontach, dokonywanie umorzen
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prwanych,

9) nadzér nad sporzadzeniem polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie
dochodéw do organu nadrzednego,

10) rozliczenia z US i ZUS,

11) wnioskowanie do Skarbnika Gminy Czersk w sprawie dokonywania zmian w budzecie
gminy w zakresie zadan realizowanych przez CUS,

12) organizowanie i wiasciwe okreslanie zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu dokumentow
i zaktadowego planu kont,

13) przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonywania planu dochodow i wydatkow,

14) archiwizowanie dokumentow w okresach okreslonych w ustawie o rachunkowosci,

15) finansowe rozliczanie projektow,

16) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi,

17) wspoipraca z kierownikami i koordynatorami CUS,

18) bezposredni nadzér i organizacja pracy pracownikéw podieglych bezposrednio gtdwnemu
ksiegowemu,

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

6. Warunki pracy na stanowisku

1)
2)

3)

4)

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 wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne
warunki pracy,

wynagrodzenie wyptacane do 28 dnia kazdego miesigca i ustalane zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzgdowych (Dz.U. z 2021 r. poz. 1960)

oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Centrum Ustug Spotecznych w Czersku.

7. Wymagane dokumenty

1)
2)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktérego wzor stanowi
zatgcznik do niniejszego ogloszenia,

kserokopie dokumentow potwierdzajgce wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajace staz pracy i doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa
pracy), jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

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

oswiadczenie o niekaralnosci, a w przypadku zatrudnienia — zadwiadczenie.

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytuciji parstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 (RODO),

10) w przypadku osdb nieposiadajagcych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy

znajomos¢ jezyka polskiego,

11) osoby niepetnosprawne — kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.



W przypadku niedostarczenia kompletu wymienionych dokumentdw, kandydat nie spetni wymogow
formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze.

Uwaga: wszystkie dokumenty ztozone w postaci kopii musza by¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kandydata lub notariusza.

8. Informacje dodatkowe

Informacja wynikajgca z art.13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzgdowych — w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (fj. w grudniu 2022 r.) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Spotecznych w Czersku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynidst powyzej 6%.

9. Miejsce i termin zlozenia dokumentéow

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w Punkcie Obstugi Klienta CUS lub przestaé na adres
Centrum Ustug Spotecznych w Czersku, ul. Przytorowa 22, 89-650 Czersk w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Gtéwny ksieggowy w Centrum Ustug Spotecznych
w Czersku* do dnia 31.01.2023 r.

Aplikacje, ktore wplyng do CUS w Czersku po uplywie wskazanego wyzej terminu nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;
https.//cus-czersk.bip.gov.pl/ oraz tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Spotecznych w Czersku.

Zatgcznik:
Klauzula informacyjna







Zatgcznik
Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
w Centrum Ustug Spotecznych w Czersku
dla oséb przedkiadajacych dokumenty w celach rekrutacyjnych
na wolne kierownicze stanowisko samorzadowe — Gléwny Ksiegowy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w
sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6inego rozporzadzenia o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L
Nr 119, str. 1), zwanego dalej ,RODO", Administrator Danych Osobowych informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych udostepnionych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego jest Centrum
Ustug Spofecznych (CUS) w Czersku bedace jednostka organizacyjng Gminy Czersk i reprezentowane przez Dyrektora
CUS. Kontakt: 89-650 Czersk, ul. Przytorowa 22, e-mail: sekretariat@cus.czersk.pl, tel. 52 398 47 85.

2) Udostepnione dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia aktualnego postgpowania rekrutacyjnego na
samorzgdowe stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Centrum Ustug Spotecznych w Czersku.

3) Udostepnienie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.2020.1320, ze zm.) jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana
innych danych jest dobrowolne.

4) Udostepnione dane osobowe w zaleznosci od ich zakresu bedg przetwarzane zgodnie z:

a) art. 6 ust. 1lit. a) RODO - osoba, ktbrej dane dotyczg wyrazita zgodeg na przetwarzanie swoich danych osobowych w

Jjednym lub wiekszej liczbie okresSlonych celéw — w zwigzku z:

. art. 22'* Kodeksu pracy (Dz.U.2020.1320, ze zm.) - podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

b) art. 9ust. 2 lit. a) RODO w zwiagzku z przetwarzaniem zgodnym z art. 8 ust. 1 lit. a) RODO i w zwigzku z art. 22™ §1
Kodeksu pracy (Dz.1).2020.1320, ze zm.) - jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1 RODO konieczna jest Pani/Pana wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie,

c) art. 6ust 1lit. ¢) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wypeinienia obowigzku prawnego cigzgcego na
administratorze - w zwigzku m.in. z przepisami:

« art. 22' Kodeksu Pracy (Dz.U.2020.1320, ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej,

art. 14 i 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o0 pracownikach samorzadowych (Dz.U.2022.530),

art. 11b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2022.559),

art. 1, 416 ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.2020.2176 ze zm.),

0 art. 5-6 ustawy z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.2020.164 ze zm.).

d) art. 6 ust. 1 lit. e) RODO ~ przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi - w zwigzku realizacjg zadan i postanowien
wynikajacych z:

« art. 54 w zwigzku z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2021.305 ze
zm.);

5) Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione (z uwzglednieniem art. 86 RODOY):

a) upowaznionym pracownikom Administratora Danych,

b) podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa

¢) podmiotom, ktore przetwarzajg dane osobowe na podstawie stosownych uméw zawartych z Gming Czersk lub/i z CUS
w Czersku.

6) Udostepnione przez Pania/Pana dane osobowe nie podiegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji przez
Administratora Danych, w tym profilowaniu.

7) Administrator danych nie zamierza przekazywac poza Europejski Obszar Gospodarczy lub do organizacji miedzynarodowej
udostepnionych przez Panig/Pana danych osobowych, ale nalezy uwzgledni¢ jawno$¢ dziatania organow Gminy oraz
ponadnarodowy charakter przeptywu danych w ramach serwiséw internetowych, co moze skutkowa¢ przetwarzaniem tych
danych poza ww. obszarem, bez naruszania podstawowych praw i wolnosci osoby, ktérej dotycza.

&) Pani/Pana dane osobowe zgromadzone w aktualnym procesie rekrutacyjnym przechowywane bedg przez okres niezbedny
do realizacji celu procesu rekrutacji (z vwzglednieniem terminéw wynikajacych z art. 15 ust. 3 ustawy z 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych [Dz.U. 2022.530]) oraz zgodnie z prawnie uzasadnionym interesem realizowanym przez
Administratora Danych i zgodnie z terminami archiwizacji okre$lonymi w przepisach szczegoinych.

9) W odniesieniu do udostepnionych danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo:

a) do cofnigcia w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie danych przetwarzanych na podstawie udzielonej zgody,
bez wplywu na zgodnoéé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem
(zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 7 RODO),

b) dostepu do przekazanych danych osobowych oraz otrzymania ich kopii (zgodnie z uwarunkowaniami okresionymi w
art. 15 RODO),

c) sprostowania (poprawiania) danych osobowych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 16 RODO),

d) usuniecia danych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 17 RODO),

e) do ograniczenia przetwarzania danych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 18 RODO),

f)  do przeniesienia danych (zgodnie z uwarunkowaniami okrelonymi w art. 20 RODO),

g) do sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych (zgodnie z uwarunkowaniami okreslonymi w art. 21 RODO),

h) do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie,
w przypadku podejrzenia, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

10) W sprawach z zakresu przetwarzania | ochrony danych osobowych mozna kontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych:
telefonicznie: (52) 395 48 54 lub (52) 395 48 10 oraz drogg elektroniczna: iod@czersk.p! .

1 1) Administrator danych osobowych zapewnia odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrong przed
niedozwolonym lub niezgodnym z prawem ich przetwarzaniem (zgodnie z art. 5 RODO) oraz zapobiega przed ich
przypadkowa utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, wykorzystujac odpowiednie érodki techniczne i organizacyjne
(zgodnie z art. 32 RODO).
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