Centrum Ustug Wspdinych
w Markach

ul. Klonowa 7, 05-270 Marki Zarzadzenie nr 7/2019

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Markach
z dnia 16 grudnia 2019 roku

w sprawie ogloszenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze
- Inspektor ds. finansowo-ksiegowych

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Oglasza si¢ nabodr kandydatow na wolne stanowisko urzgdnicze: Inspektor ds. finansowo-
ksiggowych w Centrum Uslug Wspoélnych w Markach.

2. Tresé ogloszenia o niniejszym konkursie okresla Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Ustala sie nastepujace kryteria wyboru kandydatéw na stanowisko urzednicze:
1. Wyksztalcenie wyZzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym i nauce.

2. Spehienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) tj.:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ww. ustawy,

2) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3) kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

3. Co najmniej dwuletni staz pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan.
4. Spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych.

§3
Powoluje si¢ komisje rekrutacyjna, zwana dalej jako .. Komisja”, do rozpatrzenia aplikacji zlozonych
w ogloszonym naborze na kierownicze stanowisko urzednicze, w skladzie:

1) Ewa Dobosz — Przewodniczaca Komisji
2) Bogumita Olszewska
3) Aleksandra Oleszek.
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1. Komisja po analizie wszystkich zloZonych§ofert — ustala oferty, ktore spelniajg wymagania
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze. Dokonuje selekcji kandydatow -
uszeregowania kandydatow (nie wiecej niz 5 najlepszych) wedtug spetniania przez nich
poziomu wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze. Tak ustalong list¢ przedstawia
Dyrektorowi, ktéry moze z niej wybra¢ okreslonego kandydata lub nie wybra¢ zadnego.
Wybdr moze by¢ poprzedzony testem lub rozmowa kwalifikacyjna.
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2. Z posiedzenia Komisji sporzadza si¢ protokot, ktory podpisujg przewodniczacy komisji

i jej cztonkowie.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKJOR
Centrum Ustug Wsp@laych w Markach

Andirzej Mgtyka

Centrum Usiug Wspéinych
W Markach
ul. Kionowa 7, 05-270 Marki



Centrum Uslug Wspdinych Zatgcznik nr 1
w Markach do Zarzadzenia Nr 7/2019
ul. Klonowa 7, 05-270 Marki Dyrektora CUW w Markach
z dnia 16 grudnia 2019 roku

Dyrektor Centrum Uslug Wspdélnych w Markach
oglasza otwarty nabor kandydatéw na urzednicze stanowisko pracy:
Inspektor ds. finansowo-ksiegowych
w Centrum Uslug Wspolnych w Markach

1. Wymagania niezbedne:

1) Wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce.

2) Spelnienie warunkéw okre$lonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282) tj.:

— obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i ust. 3 ww.
ustawy,

— peina zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

— kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,

— brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umySlne
przestgpstwo Scigane 2z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

— nieposzlakowana opinia.

3) Co najmniej dwuletni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na
stanowisku:

1) Preferowane ukonczone studia na jednym z kierunkéw: finanse i rachunkowosé,
ekonomia, administracja.

4) Preferowany staz na stanowisku o podobnym zakresie zadan w administracji
samorzadowe;j.

2) Bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa oswiatowego, w tym w szczegolnosci:
- ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku — Prawo oswiatowe (Dz.U.
z 2019 r. poz. 996 ze zm.);
- ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 roku o finansowaniu zadan
oSwiatowych (Dz.U. z 2017 r., poz. 2203 ze zm.).

3) Dobra znajomo$¢ przepis6w prawa administracyjnego i finansowego,
w tym w szczegdlnosci:
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2019 r., poz. 869 ze zm.);
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019
r. poz. 506 ze zm.).
- ustawy z dnia 14 marca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U. z 2018 r. poz. 2096 ze zm.).
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4) Bieglta obsluga komputera, w szczegdlnosci w zakresie Word i Excel.
Preferowane doswiadczenie w obstudze aplikacji: ,,Rachunkowos¢
Budzetowa — Infosystem™.

3. Warunki pracy:

1) Wymiar czasu pracy — pelen etat, obowigzujaca norma czasu pracy
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w tygodniu. W przypadku os6b niepelnosprawnych w stopniu
znacznym lub umiarkowanym obowigzuje skrécony wymiar czasu pracy
(7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo).

2) Miejsce pracy — Centrum Uslug Wspdlnych w Markach przy
ul. Klonowej 7.

3) Specyfika pracy — praca przy komputerze powyzej czterech godzin.
4) Stanowisko merytoryczne, w tym zwigzane z obstugg klientow.
5) Pracodawca prowadzi Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, w szczegélnosci:
1) obstuga finansowo-ksiggowa jednostek obstugiwanych w zakresie budzetu,

2) obstuga finansowo-ksiggowa jednostek obstugiwanych w zakresie wydzielonego

rachunku dochoddéw,

3) obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych, w tym funduszu mieszkaniowego tworzonego ze srodkéw wydzielonych
z zakladowych funduszy $wiadczen socjalnych jednostek obstugiwanych,

4) kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw dostarczanych przez
jednostki obstugiwane,

5) rozliczanie dokumentéw finansowych do wysokosci zatwierdzonych na dany rok
wydatkow w planie finansowym jednostek obstugiwanych oraz wydatkow na
wydzielonym rachunku dochod6éw jednostek obstugiwanych,

6) Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wraz z weryfikacja operacji na
rachunkach oraz zabezpieczenie $rodkéw finansowych na realizacje wydatkéw do
wysokosci planow finansowych jednostek obstugiwanych,

7) prowadzenie obstugi w zakresie rachunkowosci jednostek obstugiwanych,

w szczegoblnosci:

a. prowadzenie ksiggowosci syntetyczne;j i analitycznej,

b. comiesigczne uzgadnianie realizacji wydatkéw z zapisami ksiegowymi,

c. biezaca kontrola w zakresie realizowanego budzetu oraz sSrodkéw
pozabudzetowych,

d. sporzadzanie zestawien z realizacji wydatkow do celow analitycznych,

e. wystawianie not ksiegowych,

f. obstuga i1 kontrolowanie rozliczen bezgotdwkowych, zatwierdzanie ich do
wyplaty, zgodnie z ustawa o rachunkowosci i ustawg o finansach publicznych,

g. analizowanie kont rozrachunkowych, zgodno$ci naliczen i innych obcigzen
z wyplatami na poszczeg6lne rachunki bankowe,

h. prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkow trwatych oraz przedmiotow
nietrwalych i wyposazenia,
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i. rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywow placéwek oswiatowych,

udzial w spisie z natury na wniosek dyrektora jednostki obstugiwane;,

k. koordynacja czynnosci inwentaryzacyjnych skladnikow majatkowych w zakresie
uzgodnien ksiggowych,

l. przeciwdzialanie przypadkom naruszenia przepisow ustawy o finansach

—e

publicznych,

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkladanie ich
odpowiednim organom,

9) doradztwo przy opracowywaniu planéw finansowych jednostek obstugiwanych,
przygotowywanie informacji niezbednych do opracowania planéw finansowych
jednostek obstugiwanych,

10) doradztwo w zakresie zmian w planie finansowym jednostek obstugiwanych,

11) przygotowanie wnioskow o dokonanie zmian w planie finansowym na podstawie
informacji ztozonych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

12) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych
dochodow 1 wydatkow budzetowych oraz wydzielonego rachunku dochodéw jednostek
obstugiwanych,

13) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow finansowo-ksiggowych,

14) wspétpraca z pracownikami obstugi placowej w zakresie wyplaty wynagrodzen i ich

zgodnosci z planem finansowym,

15) biezaca wspdlpraca z pozostalymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan.

16) prowadzenie kasy Centrum i jednostek obstugiwanych zgodnie z zasadami gospodarki
kasowej 1 przepisami obrotu pieni¢znego,

17) przyjmowanie gotéwki do kasy od kontrahentéw i z banku na podstawie dowodow
kasowych (KP) i odprowadzanie ich w przepisowych terminach na wlasciwe rachunki
bankowe,

18) wyplacanie gotowki z kasy na podstawie dowodow kasowych (KW), list ptac, faktur,
wnioskow zaliczek, itp.,

19) prowadzenie na biezaco raportéw kasowych (RK) przez wpisywanie dowodow wplat
i wyplat niezwlocznie po ich wystawieniu,

20) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz ich rozliczanie,

21) sporzadzenie przelewOw i przestrzeganie terminow platnosci zobowigzan Centrum
i jednostek obstugiwanych,

22) wspolpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe Centrum i jednostek
obstugiwanych,

23) organizowanie wyplat gotowkowych wynagrodzen pracownikéw Centrum i jednostek
obstugiwanych,

24) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie gotowki, drukoéw Scistego zarachowania,
dokumentow ksiegowych,

25) przestrzeganie przepiséw i zasad dotyczacych zabezpieczenia $rodkoéw pienieznych w
czasie pracy, po pracy i w czasie transportu,

26) bezwzgledne przestrzeganie limitu srodkow pienieznych przechowywanych w kasie
(pogotowie kasowe),

27) biezaca wspotpraca z pozostalymi pracownikami w zakresie powierzonych zadan
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S. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy (Zalacznik Nr 1).

2) List motywacyjny.

3) Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe.

4) Kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy i/lub do$wiadczenie
zawodowe.

5) Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych oraz o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem

sgdu za umys$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (Zatgcznik Nr 2).

6) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji (Zatgcznik Nr 3).

7) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepeilnosprawno$é (w przypadku
aplikacji kandydatéw niepelnosprawnych).

6. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
1) Termin sktadania dokumentéow — do godz. 16.00 dnia 3 stycznia 2020

roku.

2) Miejsce sktadania dokumentéw — Kancelaria Centrum Ustug Wspdlnych
w Markach, ul. Klonowa 7 05-270 Marki (Pokoj II pietro). Dokumenty
nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej napisem: .Nabdr na
stanowisko — Inspektor ds. finansowo-ksiggowych w Centrum Ustug
Wspdlnych w Markach.

7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
W jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wskaznik
zatrudnienia oso0b niepeilnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
ogloszenia konkursu nie przekroczyl 6%.

8. Pozostale informacje:

1) Aplikacje zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
odrzucone.

2) Aplikacje odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3) Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

4) Pozostate aplikacje kandydaci moga odebra¢ osobiécie, aplikacje
nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone po uplywie 6 miesiecy od
ogloszenia informacji o wyniku naboru.

5) Kandydaci wylonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem,
zobowiazani sa zlozy¢:

- oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodnos$é z oryginalem
kserokopie  $§wiadectw  pracy, dokumentéw  potwierdzajgcych
dos$wiadczenie zawodowe i kwalifikacje,

- informacj¢ o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

6) Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie
bip.marki.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Uslug
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Wsp6lnych w Markach oraz na tablicy ogloszen w budynku Centrum
Ustug Wspélnych w Markach przy ul. Klonowej 7 , zgodnie z ustawa z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2019 r. poz. 1282 z pézn. zm.).

9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Centrum Uslug
Wspdélnych w Markach

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy:
1) Dane osobowe sa zbierane w celu przeprowadzenia procedury naboru na stanowiska
urzgdnicze. Dane sg zbierane na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza. Przekazane
dane osobowe beda wykorzystywane w celach dopelnienia obowiazkéw wynikajacych
z przepis6w prawa tj. w szczegolnosci Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 2016 poz. 902 ze zm.) w zakresie naboru na stanowisko urzednicze.
Dane moga by¢ réwniez przetwarzane w zwiazku z realizacjg zadan wynikajacych z dostepu
do informacji publicznej (Ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej - Dz.U. 2016 poz. 1764 ze zm.);
2) Administratorem danych osobowych jest Centrum Ushug Wspélnych w Markach,
ul. Klonowa 7; 05-260 Marki. Kontakt do inspektora ochrony danych osobowych:
iod.marki@edukompetencije.pl ;
3) Dane beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji obowigzkéw wynikajacych
z przepisow prawa, w tym do celéw archiwizacji, przez okres dwoch lat;
4) Przekazane dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na mocy przepiséw prawa (np. instytucji kontrolujacych prace CUW). Informacje
o wyniku naboru zawierajace dane zwycigzcy procesu naboru beda udostepnione na tablicy
informacyjnej CUW oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesiecy;
5) Osoba, ktérej dane s3 przetwarzane ma prawo do dostepu do tresci podanych danych
osobowych i ich poprawiania, ograniczenia przetwarzania za posrednictwem Centrum Ustug
Wspolnych w Markach;
6) Osoba, ktorej dane bedg przetwarzane przez Centrum Ushug Wspélnych w Markach ma
prawo wniesienia skargi dotyczacej przetwarzania danych osobowych do organu
nadzorczego;

7) Zgoda na przetwarzanie danych, moze zosta¢ wycofana w kazdym momencie, co bedzie
skutkowato brakiem mozliwosci rozpatrywania kandydatury na pézniejszym etapie naboru;

8) Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze, dla o0séb ubiegajacych sie
o stanowisko jest konieczne, a w pozostalym zakresie — dobrowolne. Niepodanie danych
obligatoryjnych skutkuje rezygnacja z udzialu w naborze i brakiem rozpatrzenia kandydatury.

DYREKTOR
Centrum Uslug Wspdlnych w Markach

Andrzej Mofyka
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Zalacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie i nazwisko

Data urodzenia

Obywatelstwo .........ccoovvviiiiiiininniiineennn, -

Migjsce zamieszkania

Wyksztalcenie

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia i umiejetnosci

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

DYREKTOR
Centrum Ustug Wb

Andr &



Centrum Ustug Wspdinych
w Markach
ul. Klonowa 7, 05-270 Marki

Zatacznik nr 2

-------------------------------------

miejsce zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a si¢ — w trybie okreSlonym w art. 11 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) —
o zatrudnienie w Centrum Ushlug Wspélnych w Markach na stanowisku Inspektora ds.
finansowo - ksiggowych swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1
Kodeksu Karnego os$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
korzystam z pelni praw publicznych oraz, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe.

..........................................................

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie

DYREKTOR
Centrum Ustug Wspghiych w Markach

Ana‘rL e/ Mplyka



Centrum Uslug Wspdinych
w Markach

ul. Klonowa 7, 05-270 Marki Zalgcznik nr 3

OSWIADCZENIE DOTYCZACE ZGODY NA PRZETWARZANIE
DANYCH OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI
NA STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W MARKACH

...............................................................................................................

(imi¢ i nazwisko kandydata)

Niniejszym, na podstawie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Centrum Uslug Wspélnych w Markach, w celu udzialu w naborze na wolne stanowisko
urzgdnicze w Centrum Ustug Wsp6lnych w Markach.

Oswiadczam, ze zostatam (em) poinformowana (y) o mozliwosci wycofania zgody w kazdym
czasie.

................................................................................

(miejsce, data) (czytelny podpis kandydata)
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