Dyrektor
Centrum Ustug Wspélnych w Wodzistawiu Slaskim
ogtasza nabér na stanowisko
starszego ksiegowego w Dziale Ksiegowosci

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

- prowadzenie rachunkowosci obstugiwanej jednostki Zarzadu Drog Miejskich w Wodzistawiu
Slgskim, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajgce na sporzadzaniu,
przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci
z planem finansowym i zaangazowaniem,

b) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci jednostki,

- prowadzenie gospodarki finansowej obstugiwanej jednostki Zarzadu Drég Miejskich
w Wodzistawiu Slgskim

Wymagane kwalifikacje:

- wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne,

- konieczny staz pracy — 2 lata stazu pracy,

- praktyka - pozgdane: doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej

- cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,

- posiada¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z petni praw
publicznych,nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadac¢ znajomosc¢ ustawy o samorzgdzie gminnym,

- posiada¢ znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

- posiadaé znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,

- posiada¢ znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresow dziatania archiwow zaktadowych,

- posiada¢  znajomo$¢ podstawowych programéw komputerowych (w tym arkusz
kalkulacyjny).

Pozgdane kwalifikacje:
- znajomos¢ programu ksiegowego RATUSZ.

Oferty kandydatéw muszg zawierac:

- podanie o prace,

- kwestionariusz personalny kandydata,

- Swiadectwo (kserokopia dyplomu) ukonczenia szkoty wyzszej,

- dyplomy i Swiadectwa ukonczenia innych form podnoszenia kwalifikacji (egzaminy
zawodowe, kursy),

- oéwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

- oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
- stanowisko starszego ksiegowego jest stanowiskiem urzedniczym,
- wymiar czasu pracy: 1etat.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdinych w Wodzistawiu Slgskim,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit wiecej niz 6%.

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni skladaé w zamknietych
i zaadresowanych kopertach do dnia 21 _czerwca 2022 roku w Centrum Ustug Wspdlnych



w Wodzistawiu Slgskim, na kopercie powinien byé umieszczony napis: ,Nabér na stanowisko
starszego ksiegowego w Dziale Ksiegowosci Centrum Ustug Wspdlinych w Wodzistawiu
Slgskim”.

Oferty mozna sktadac osobiscie lub drogg pocztowg decyduje data wptywu do sekretariatu
Centrum Ustug Wspdlnych w Wodzistawiu Slgskim.

Kwestionariusz personalny kandydata oraz charakterystyka wymagah na stanowisku
stanowig zatgcznik do niniejszego ogtoszenia oraz sg dostepne w BIP oraz w Centrum Ustug
Wspdlnych w Dziale Kadr i Ptac.

Informujemy, iz pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony na okres
6 miesiecy.

Infformacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Centrum Ustug Wspdlnych
w Wodzistawiu Slgskim ul. Swietego Jana 16 Wodzistaw Slgski w Dziale Kadr i Plac.
Pracownikiem upowaznionym do bezposrednich kontaktéw z kandydatami jest Pani Anna
Siwek nr tel.32 4590605.

Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), informuje, ze:
- administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug
Wspdlnych  w Wodzistawiu Slgskim. Siedzibg Administratora Danych jest Centrum
Ustug Wspdlinych w Wodzistawiu Slgskim, 44-300 Wodzistaw Slgski ul.
Swietego Jana 16.
- administrator Danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Kontakt IOD mozliwy
jest poprzez: kontakt osobisty w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Wodzistawiu
Slgskim, 44-300 Wodzistaw Slgski ul. Swietego Jana 16, tel. (32)4590600 . Z IOD
moggq sie Panstwo kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.
- Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie art. 6, ust. 1 lit. a
RODO, ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych w celu wytonienia sposrod
kandydatéw na okreslone stanowisko osoby, ktora mozliwie najdoktadniej spetni
oczekiwania pracodawcy.
- Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizaciji
miedzynarodowe;j.
- dane osobowe osoby wybranej w ramach procedury naboru zostang umieszczone
w Biuletynie Informacji Publicznej. W pozostatych przypadkach dane nie bedg
przekazywane podmiotom zewnetrznym.
- dokumenty oséb, ktére biorg udziat w procesie rekrutacji, bedg przechowywane
przez okres Scidle okreslonym w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 . w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji organizacji zakresu dziatania archiwéw zaktadowych oraz
Rozporzgdzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatdbw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentaciji
niearchiwalnej. Po zakohczeniu naboru (ti. po osiggnieciu celu) dane mogg byé¢
przetwarzane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru jezeli istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego
samego stanowiska. Mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposrod kandydatéw.
- posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym



momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania. W celu wycofania
zgody na przetwarzanie danych osobowych nalezy ztozy¢ pisemng rezygnacje z
ustugi w siedzibie Administratora Danych. Wobec przystugujacego Pani/Panu prawa
do usunigecia danych, ich przenoszenia oraz wniesienia sprzeciwu majg zastosowanie
ograniczenia wynikajgce z art. 17 ust. 3, art. 20. art. 21 rozporzgdzenia UE.

- ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczgcych narusza przepisy rozporzadzenia RODO.

- podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednakze nie
podanie danych osobowych uniemozliwi rozpatrzenie Pani/Pana kandydatury na
wolne stanowisko.

- Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie
beda podlegaty profilowaniu.

Dyrektor Centrum Ustug Wspoinych

/-1 Grzegorz Wodecki



