Centrum Ustug Wspdlnych

w Baranoy

Sandomierskim

39-450 Baranow Sandomierski

ul, Kod

sluszki 6

NIF 4672265271, REGON 522478200 OGLOSZENIE

O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Baranowie Sandomierskim

ogtasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze referenta administracyjnego

w Centrum Ustug Wspolnych w Baranowie Sandomierskim

I. Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastepujgce wymagania:

1. wymagania niezbedne:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2) ma petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3)

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
4) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

5)

posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu

przepisow o szkolnictwie wyzszym,

2. wymagania dodatkowe:

1) dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, rzetelnos¢, operatywno$c¢ i odpowiedzialno$c,
2) znajomo$¢ zagadnien z zakresu ustaw:

- ustawy o samorzgdzie gminnym,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawa o podatku od towaréw i ustug,

- ustawa o rachunkowosci,

- ordynacja podatkowa,

- 0 optacie skarbowej,

- Kodeks postepowania administracyjnego.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
o)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie ksiegi rachunkowej analitycznej zaktadowego funduszu Swiadczen
socjalnych, a w szczegolnosci ksiegi pomocniczej w zakresie zadtuzenia
pozyczkami ZFM,

dekretowanie dowoddw ksiegowych, rozlicznie udzielonych zaliczek,
sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

rozliczanie inwentaryzacij,

sporzadzenie przelewéw oraz przestrzeganie terminowosci realizacji
otrzymywanych rachunkéw i faktur,

wystawianie faktur sprzedazy i not ksiegowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej w odrebnych dziennikach w systemie
ksiegowym,

zastepowanie pracownika na stanowisku wskazanym przez Dyrektora Centrum
lub Gtéwnego Ksiegowego,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych,

Gtéwnego Ksiegowego,

11) prawidlowe, biezgce i terminowe prowadzenie spraw, rejestrow, ewidencji

wynikajgcych z ustalonego zakresu czynnosci,



12) wiaéciwe gromadzenie dokumentow w teczkach rzeczowych zgodnie
z obowigzujgcyg Instrukcjg Kancelaryjng i Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt
oraz przekazywanie ich do Archiwum Zaktadowego.

lll. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.

1. Liczba stanowisk : 2.

2. Wymiar etatu: petny etat - 40 godzin tygodniowo.

3. Forma zatrudnienia: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony.

4. Miejsce wykonywanie pracy: Centrum Ustug Wspolnych w Baranowie
Sandomierskim.

5. Praca przy komputerze: powyzej 4 godz. dziennie.

6. Planowany termin zatrudnienia: lipiec 2023 roku.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oso6b niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Baranow
Sandomierski w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy 6%.

V. Wymagane dokumenty.

1. Zyciorys (CV) z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

2. List motywacyjny,

3. Kwestionariusz osobowy,

4. Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. Kopie $wiadectw pracy Ilub innych dokumentow potwierdzajgcych okresy
zatrudnienia,

6. Kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

7. Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

8. Oswiadczenie potwierdzajgce nieposzlakowang opinie,

9. Oswiadczenie o peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,

10. Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

11. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$c,

* w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia
wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych.

VI. Miejsce i termin skiadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Centrum Ustug
Wspoinych w Baranowie Sandomierskim (w godzinach pracy Centrum), lub przestaé
pocztg na adres Centrum Ustug Wspdlnych, ul. Kosciuszki 6, 39-450 Baranow
Sandomierski, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
referent administracyjny w Centrum Uslug Wspéinych w Baranowie
Sandomierskim. Nie otwiera¢ do 16 czerwca 2023 roku do godz. 15.00”.
Decyduje data faktycznego wptywu do Centrum Ustug Wspolnych w Baranowie
Sandomierskim. Zgtoszenia, ktére wptyng do Centrum po uplywie wskazanego



terminu nie bedg rozpatrywane. Centrum Ustug Wspélnych nie odsyta dokumentacji,
ktora nie spetnia wymagan ofertowych.

VIl. Klauzula informacyjna

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0soéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie
danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydata jest Centrum Ustug Wspdinych
z siedzibg przy ul. Kosciuszki 6, 39-450 Baranow Sandomierski, reprezentowany
przez Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych;

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Parnstwo kontaktowaé
sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl;

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych
cigzacych na Administratorze;

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okresow przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych,
w tym przepiséw archiwalnych;

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. c) ww.
Rozporzgdzenia;

6. Odbiorcami danych bedg podmioty, ktére na podstawie zawartych umow
przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora;

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwo$ci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem -
prawo do usuniecia danych i prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Panstwa danych;

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa si¢ z naruszeniem przepisow powyzszego rozporzgdzenia tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych kandydata
nie podlega on decyzjom, ktore sie opierajg wylgcznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych.

VIIl. Dodatkowe informacije.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoéch etapach: | etap- sprawdzenie
ofert pod katem kompletnosci i spetniania wymagan formalnych, niezbednych dla
kandydata na wskazane stanowisko, etap Il- rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi
kandydatami.

Konkurs przeprowadzi komisja powolana odrgbnym Zarzgdzeniem Dyrektora
Centrum Ustug Wspolnych.

O terminie i miejscu przeprowadzenia Il etapu postepowania zakwalifikowani
do niego kandydaci zostana poinformowani indywidualnie, telefonicznie, email lub
pisemnie na dane kontaktowe podane w dokumentach aplikacyjnych.

Informacje o wynikach konkursu zostana umieszczone na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Barandéw Sandomierski.
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Dodatkowe informacje odno$nie konkursu mozna uzyska¢ w siedzibie
Centrum Ustug Wspolnych w Baranowie Sandomierskim.

Przewidywany termin zakorczenia postepowania konkursowego nastgpi
w ciggu 30 dni roboczych po uptywie terminu sktadania ofert.

Dyrektor Centrum Ustug wspdlnych w Baranowie Sandomierskim ma prawo
odwota¢ konkurs bez podania przyczyny.




