Centrum Ustug \_Nspélnych
Placowek Owiatowych
we Wioctawku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Placowek Oswiatowych we Wioctawku ogfasza nabor kandydatow na wolne
stanowisko Inspektora ds. ksiggowych

1. Wymagania kwalifikacyjne

1) Wymagania niezbedne:

a) Wyksztaicenie wyzsze;

b) obywatelstwo polskie;

¢) petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie w peni z praw publicznych;

d) niekaralno$¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$ine przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Iub za przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

f) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku od towar6w i ustug,
0 podatku dochodowym od osob fizycznych oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie;
szczegolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $érodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla jednostek
budzetowych, w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych;

g) co najmniej 2 lata stazu pracy
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2) Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek o$wiatowych;
b)  znajomo$¢ obstugi programu Vulcan Ksiegowosc;
¢) predyspozycje osobowosciowe:
- umiejetno$¢ organizacii pracy;
- umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepisow;
- odpowiedzialno$¢, sumiennosc, dyspozycyjnosé.

2, Zakres zadar wykonywanych na stanowisku zgodnie z zakresem czynnosci opublikowanym tacznie
Z niniejszym ogtoszeniem.

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy - peiny wymiar czasu pracy;
2) pierwsza umowa na czas okreslony — 6 miesiecy;
3) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4 godzin dziennie, oraz innych
urzadzen biurowych;
4) praca administracyjno-biurowa: poniedziatek, $roda, czwartek 7.30 — 15.30, wtorek 7,30 — 16.00, pigtek

7.30- 15.00
5) lokalizacja stanowiska pracy: Centrum Ustug Wspolnych Placowek Oswiatowych, ul. Wojska Polskiego
27, pomieszczenia biurowe znajduja sig na Il i lll pigtrze budynku bez windy.

Praca wymaga poruszania sie na terenie budynku.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w  Centrum Ustug  Wspdlnych Placowek
Oswiatowych we Wioctawku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j | spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w pazdzierniku 2023 r. nie wyniost co najmniej 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wiasnorecznie podpisany zyciorys (CV);
3) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy;



4) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a. nieposzlakowanej opinii;

b. niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe;

C. posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych:

d. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezbednych do realizacii procedury naboru zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . (Dz. Urz. UE.L. 119.1) w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz. U.
22022 ., poz. 530);

e. posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy;

5) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe*:

6) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc, jezeli kandydat zamierza skorzystac
Z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( tj. Dz. U. z 2022 ., poz. 530)*;

7) kserokopie $wiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz pracy oraz w przypadku pozostawania
w stosunku pracy zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy na podstawie umowy o prace*,

6. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne winne by¢ wtasnorecznie podpisane i:
- zlozone w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych Placowek Oswiatowych, ul. Wojska Polskiego 27,
Wioctawek, pokoj nr 202 — Sekretariat
lub
- przestane drogg pocztowa na adres:
Centrum Ustug Wspélnych Placéwek Oswiatowych,
pokéj nr 202 - Sekretariat
ul. Wojska Polskiego 27,
87-800 Wioctawek

2) Dokumenty aplikacyjne ziozone w siedzibie Centrum lub przestane pocztg winny znajdowac sie
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabér na stanowisko Inspektora ds. ksiegowych”

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 W nieprzekraczalnym terminie do dnia 11 grudnia
2023 r. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentdw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
Zlozenia ich do Centrum.

DYREKTOR
Wioclawek, dnia 28 listopada 2023 . PARCONK Olieiiownych

megr Bagrs Wyl \Volclechowsks

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w Wyznaczonym terminie, oryginalow dokumentéw pod rygdrem wykluczenia
z postepowania rekrutacyjnego.



Centrum Ustug Wspélnych
Placéwek Oswiatowych
we Whoctawku

ZAKRES CZYNNOSCI

na stanowisku Inspektora ds. ksiegowych w Centrum Ustug Wspéinych Placéwek Oswiatowych
we Wioctawku

Na podstawie art. 94 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2023 ., poz. 1465)

ustalam

szczegolowy zakres zadan, uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci dia:

L 1 L — Inspektor ds. ksiegowych.

l. Zakres zadan:

1. Terminowe i prawidiowe dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiggowych, wystawianie not ksiegowych,

2.

10.
1.

12.

13.

not korygujacych, faktur.

Sporzadzanie  sprawozdawczosci budzetowej i finansowej obstugiwanej jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz terminowym sktadaniu sprawozdan Gtownemu Ksiegowemu celem ich
ZtoZenia jednostce nadrzednej.

Biezace monitorowanie poziomu zrealizowanych wydatkow budzetowych

Sporzadzanie pod nadzorem Glownego Ksiegowego kalkulacji dotyczacych dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz kalkulagji dotyczacych dochodéw i wydatkow realizowanych w ramach wydzielonego
rachunku dochodéw oSwiatowych, w sposob umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych - informacii
ekonomicznych, prawidiowego i terminowego dokonywania rozliczer: finansowych dla obstugiwanej
jednostki.

Biezace monitorowanie terminow realizacji dochodow jednostki,

Uzgadnianie i monitorowanie naleznosci jednostki z tytutu realizacji dochodéw, informowanie Gtéwnego
Ksiggowego o zaleglosciach celem podjecia windykacji naleznosci (wystawianie i wysytanie wezwan do
zZapfaty).

Uzgadnianie sald rozrachunkowych oraz sporzadzenie na koniec roku obrotowego potwierdzenia sald
Z kontrahentami.

Sporzadzanie preliminarzy - dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z obowigzujacym regulaminem wewnetrznym, dokonywanie wyliczen zwigzanych z pobieranymi przez
pracownikow $wiadczeniami z ZF$S zgodnie z przepisami obowigzujacymi oraz protokotami pozyskanymi
z jednostki o$wiatowej, kalkulacja odpisu na ZFS$S emerytow i rencistow nauczycieli, prowadzenie
ewidencji pozyczek na kontach rozrachunkowych dla pracownikéw i monitorowanie kwoty wolnej od
podatku z tytutu tych $wiadczen.

Sporzadzanie pod nadzorem Gtownego Ksiegowego projektow planow finansowych.

Wykonywanie prac zwigzanych z inwentaryzacja, Zleconych przez Dyrektora i Glownego Ksiegowego.
Prawidtowe rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT, przekazywanie danych po zatwierdzeniu drogg
elektroniczng do whasciwej jednostki.

Sporzadzanie czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu, sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT

i terminowe ich przesytanie do wiasciwej jednostki.

Wystawianie dokumentow sprzedazy.



14. Przestrzeganie zasad dotyczacych prawidtowego obiegu dokumentow, zapoznawanie sie na biezaco
z aktualnymi przepisami oraz ich stosowanie.

15. Wspotpraca przy opracowywaniu projektow przepisow wewngtrznych wydanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci jednostki.

16. Wykonywanie innych prac Zleconych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Glownego Ksiggowego,
Zastepce Glownego Ksiegowego.

II. Zakres obowigzkéw i uprawnien:

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy rzetelne, efektywne, terminowe i zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa wykonywanie powierzonych zadan.
2. Zakres obowigzkow i uprawnien pracownika okreslaja w szczegolnosci:
1) ustawaz dnia 21 listopada 2008 . 0 pracownikach samorzadowych (t. j.Dz. U. z 2023r., poz. 1530);
2) przepisy Regulaminu Pracy Centrum Ustug Wspolnych Placowek Oswiatowych i Regulaminu
Wynagradzania Pracownikow Centrum Ustug Wspolnych Placowek Oswiatowych we Wioclawku
W zakresie nieuregulowanym przepisami ustawy, o ktorej mowa w pkt 1, stosuje sie przepisy ustawy z dnia 26

czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r., poz. 1465)
IIl. Zakres odpowiedzialno$ci
Zakres odpowiedzialnoéci pracownika okreslajg w szczegolnosci:

1) odpowiedzialnosé porzadkowg i materialng; art. 108 — 127 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy tj.(Dz. U.z 2023 ., poz. 1465.);

2) odpowiedzialnos¢ karma za ujawnienie tajemnicy prawnie chronionej: art. 265 — 266 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks kamy

3) odpowiedzialnos¢ kama w zakresie ochrony danych osobowych: art. 49, 54a ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781);

4) odpowiedzialno$¢ kama w zakresie nieudostepniania informacii publicznej: art. 23 ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacii publicznej (Dz. U. z 2022 r. poz. 902).

Wioctawek, dnia .............

cpis OYREKTOR,. ..
Eorirum g Wepdiei

Przyjmuje do wiadomosci i stosowania: PW

............................................... |

(data, podpis pracownika)



Centrum Ustug Wspélnych
Placowek Oswiatowych

we Wioctawku KLAUZULA INFORMACYJNA
W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.042016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) - dalej RODO - informuie, ze:

. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolnych Placowek O$wiatowych we

Wioctawku, reprezentowane przez Dyrektora, ul. Wojska Polskiego 27, 87-800 Wioctawek (e-mail:

sekretariat@cuwpo.wloclawek.pl, tel. 54 4270151).

Il Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé w sprawach ochrony Pani/Pana

danych osobowych poprzez e-mail: joleiniczak@cuwpo.wloclawek.pl, telefonicznie: 54 4270158 lub pisemnie

na adres siedziby, wskazany w pkt I.

lll.  Celeipodstawy przetwarzania

Pani/Pana dane przetwarzane beda w procesie rekrutacji w celu:

1) wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. RODO) - w odniesieniu
do danych osobowych, ktérych zakres wynika z art. 221§ 1 oraz 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeksu pracy, aktow wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz ustaw szczegélnych,

2)  przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko na podstawie udzielonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
ktorg Pani/Pan wyraza poprzez zgtoszenie sie do procesu rekrutacji i przestania do CUWPO
dokumentéw aplikacyjnych, w zakresie danych, ktére przekazuje Pani/Pan z wiasnej inicjatywy (np.
wizerunek jesli do dokumentow aplikacyjnych zostato dotaczone zdjgcie, numer telefonu),

3) przeprowadzenia konkretnego procesu rekrutacyjnego oraz podjecia dziatan, na Pani/Pana zadanie przed
zawarciem umowy (art. 6 ust. 1 it b).

IV.  Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pana/Pani danych
opisanych powyzej. Administrator zaprzestanie przetwarza¢ Pana/Pani dane, chyba ze bedzie w stanie
wykazac, ze dane te beda niezbedne od ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszcze (art. 6 ust,
1it. f RODO, art. 9 ust. 2 lit. fRODO), jako uzasadniony interes Administratora danych.
V. Okres przechowywania danych
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywyane przez okres nie diuzszy niz jest to konieczne, tj., do czasu
rozstrzygnigcia rekrutacji, a po jego uptywie zostang zniszczone lub na Pani/Pana wniosek zwrocone.
VL. Odbiorcy danych

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisow prawa i nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym z  wyjatkiem
przypadkow przewidzianych przepisami prawa.

VII.  Informacja o zamiarze przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowych
Administrator co do zasady nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych do panstwa trzeciego
ani do organizacji migdzynarodowych.

VI Prawa oséb, ktérych dane dotycza:
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii,
b) sprostowania swoich danych osobowych, ktére sg nieprawidiowe oraz uzupetnienia niekompletnych
danych osobowych,

C) usunigcia swoich danych (,prawo do bycia zapomnianym”),

d) ograniczenia przetwarzania danych,

e) przenoszenia danych,

f)  prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych,

g) w zakresie, w jakim Pani/Pana dane $g przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo do
wycofania zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie ma wptywu
na zgodno$c¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej
wycofaniem. Zgode moze Pani/Pan wycofaé poprzez wystanie oSwiadczenia o wycofaniu zgody na
nasz adres korespondencyjny badz adres e-mailowy Inspektora Ochrony Danych (e-mail:
jolejniczak@cuwpo.wloclawek.pl),

h) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych  (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa),

o ile nie ogranicza tego przepis prawa, na podstawie ktorego Pani/Pana dane sg przetwarzane.




IX.  Informacje o wymogu/dobrowolnosci podania danych
Podanie Pani/Pana danych osobowych jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacji, a odmowa ich podania
bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwosci ubiegania sig o zatrudnienie (w zakresie danych wynikajacych z art. 221
§ 1 oraz 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy). W pozostatych przypadkach, po wyrazeniu
stosownej zgody, przekazanie danych osobowych ma charakter dobrowolny.

X.  Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
W' oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec Pani/Pana
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

Administrator Danych Osobowych
DYREKTOR
Certrum Usiug Wapbinveh

mgr Beate W (QWW@&&
Y

Oswiadczam, Ze otrzymatam/em i zapoznatam/em si¢ z trescig powyzej zamieszczcgnej Klauzuli informacyjnej
W procesie rekrutacii.

(czytelny podpis kandydata)

Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Centrum Ustug Wspélnych Placowek O$wiatowych
we Wioctawku jako Administratora danych, dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) - dalej RODO.

(data i podpis)



