SIERPECKIE CENTRUM

USLUG WSPC)LN;CI—:(MZ
200 Sierpc; ul. Braci Tulodziec
09NII’ 77&%0-50-54; Reg. 385 170360

Oferta:

Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Nr. oferty: 1/2022/SCUW

Dyrektor Sierpeckiego Centrum Uslug Wspélnych
oglasza nabor na stanowisko:
specjalista ds. ksiegowosci 1 ptac

Specjalista ds. ksiggowosci i plac

Nr. oferty: 1/2022/SCUW
Wymiar etatu: Y%
Data publikacji: 24.06.2022r

I. Wymagania niezbedne:

1)

posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw ustawy
0 szkolnictwie wyzszym,
Staz pracy co najmniej 4 lata z preferencja minimum 1 roku w administracji publicznej
umiejetnosé obstugi programow MS Office,
Znajomos¢ przepisow ustaw:

e finansach publicznych,

e rachunkowosci

e podatku od towardéw i ustug

e podatku dochodowym od 0s0b fizycznych

II. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

Doswiadczenie zawodowe w ksiggowoscei w jednostkach oswiatowych i samorzadowych.
Znajomos¢ programu INFO-SYSTEM, programu Softhard, Programu Platnik. programu MS
Office.

Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowe;j
i samorzadowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych. Ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spolecznego w razie
choroby i macierzynstwa. Ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych: Ustawy
o ochronie danych osobowych.

Umiejetnos¢ ksiegowania dokumentow ksiegowych i naliczania ptac.

Umieje¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy i szybkiego przyswajania wiedzy.

Samodzielnos¢. punktualnosé. kreatywnosé, umiejetnosé pracy w zespole.

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne:

I11. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1)

2)

('S
~

sporzadzanie list plac:

obliczanie zasitkow z tytulu choroby, macierzynstwa 1 innych ( sporzadzanie stosownych
dokumentow):

kompletowanie 1 przekazywanie do ZUS dokumentow niezbednych do realizacji
swiadczen;

sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych/PIT-y/ dla wszystkich pracownikow:



5) wypisywanie zas§wiadczen dla pracownikow dotyczacych zatrudnienia:

6) zghaszanie nowo zatrudnionych pracownikow do ZUS oraz zgtaszanie wszelkich zmian.

7) biezace ksicgowanic dowoddéw ksiegowych w wersji dokumentowej i elektronicznej wedlug
zleconych prac przez glowna ksiegowa.

8) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych. uymujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym:

9) gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
finansowo-ksiegowej:

10) archiwizowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11) pomoc gtownej ksiggowej w systematycznej i rytmicznej realizacji budzetu oraz
sprawozdawczosci:

12) przygotowanie przelewdw w formie elektronicznej:

IV. Warunki pracy:

1) wymiar czasu pracy: 1/2 ctatu (20 godz. tygodniowo),

2) wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 pazdziernika 2021
roku w sprawie wynagrodzenia pracownikow samorzadowych (Dz. U z 2021r. poz.1960 )

3) miejsce pracy: Sierpeckie Centrum Ustug Wspolnych, ul. Braci Tutodzieckich 2, 09-200
Sierpe, obiekt dostosowany dla 0sdb niepelnosprawnych.

4) warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca
umystowa w biurze, wyposazenie w sprz¢t biurowy, komputerowy, srodki facznosci.

V. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2y €V,

) kwestionariusz osobowy (wzdr zalaczony do ogloszenia),

) kserokopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

) kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje  zawodowe

(poswiadezone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

6) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2019 r. poz. 1282),

7)  Wypelnione i podpisane oswiadczenie dotyczace: (wzor zalagczony do ogloszenia)

- obywatelstwa polskiego.

- posiadania pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych,

- korzystania z pelni praw publicznych.

- nickaralnosei.

- nieposzlakowanej opinii.

- zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych innych niz wymagane.

W B W

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Sierpeckiego Centrum Uslug Wspolnych w zamknigtej ko-
percie w terminie do 05 lipca 2022r. do godz. 12.00 z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko
specjalista ds. ksieggowosci i plac™.

Otwarcie komisyjne ofert nastapi w dniu 06 lipca 2022r. o godz. 9.00.

Aplikacje, ktére wplyna do SCUW po uplywie wyzej okreslonego terminu nic beda
rozpatrywane.

W zwiazku z faktem. iz jednostka nie zatrudnia 0sob niepetnosprawnych - pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym. przystuguje osobie niepelnosprawnej o ile
w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatéw spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe. Zatem kandydat,



ktéry zamierza skorzystaé¢ z powyzszego uprawnienia zobowiazany jest do zlozenia wraz z
dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

7 osobami. ktére speinia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa. test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiejetnosci. o czym kandydaci zostana poinformowani odrebnic.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.sierpc.pl).

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace bedzie
zobowigzany przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do wykonywania pracy
na w/w stanowisku (kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do wskazanego
lekarza medycyny pracy) oraz oryginal zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly dokumentow wymienionych w pkt V pkt 4 i 5.

7 wybranym kandydatem zostanic nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy
o0 pracg na czas okreslony lub nieokreslony.

W przypadku osoby. o ktore] mowa w art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022 poz. 530) umowe zawiera si¢ na czas okreslony
celem odbveia stuzby przyeotowawczej.

Planowany termin zatrudnienia 01.08.2022r.

Sierpc, dnia 24.06.2022r.

~ DYREKTOR
SIERPECKIEGO CENTRUM
USLUG WSPOLNYCH

Monikd¥astizebska



Klauzula informacyjna

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Dyrektor Sierpeckiego Centrum Ustug
Wspolnych, ul. Braci Tutodzieckich 2. 09-200 Sierpc.

2. Administrator Danych Osobowych wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym
mogg si¢ Panstwo kontaktowa¢ poprzez adres kontaktowy: kontakt@dpo24.pl.

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. ¢) Rozporzadzenia Parla-
mentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. tj. jest to niezbedne do wykonania obowiazku
cigzacego na Administratorze. Dane te sa przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko- specjalisty ds. ksiggowosci i plac, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody:

4. Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom publicznym i podmiotom wy-
lacznie na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

5. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane: przez okres wynikajacy z obowiazujacych przepi-
sow prawa, w szczegolnosci z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

6. Posiadaja Panstwo prawo do zadania od Administratora danych:

— dostepu do swoich danych osobowych,

— sprostowania danych. w przypadku gdy dane sa nieprawidtowe lub niekompletne.

— ograniczenia przetwarzania danych,

o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

7. Podanie danych osobowych, jest obowiazkowe: w przypadku nie podania danych osobowych kon-
sekwencjg bedzie brak mozliwosci realizacji celu okreslonego w pkt 2.

8. Maja Panstwo rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych naruszyloby przepisy ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY .
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

L. Imig¢ (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

(zawod. specjalnoéé. stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe

(kursy. studia podyplomowe, lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejemosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia..................ooiiiiiiii e

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

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci. zainteresowania

8. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje™ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.



Os$wiadczam. iz zostalem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych osobowych. w tym
m.in. o tym, ze okreslone dane (zawarte w pkt. 1 — 6 niniejszego kwestionariusza) sg przetwarzane na
podstawie Kodeksu Pracy oraz ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Oswiadczam. ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosc 1 data) (podpis osoby ubiegajacej sig¢ o zatrudnienie)

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych:

- zawartych w pkt. 7 i 8 niniejszego kwestionariusza,

- zawartych dobrowolnie w mojej dokumentacji (w tym, w zalaczonym CV np. wizerunek, inne),
w celu przeprowadzenia procesu naboru.

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

*wlasciwe podkreslic



OSWIADCZAM

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

\ posiadam obywatelstwo polskie.
\ posiadam pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych.

| korzystam z pelni praw publicznych.

[] nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa
skarbowe i nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne.

O cieszg¢ si¢ nieposzlakowang opinia.

O w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w
tre$ci ogloszenia o naborze dobrowolnie wyrazam zgodg na przetwarzanie
przez Sierpeckie Centrum Ustug Wspolnych w Sierpcu podanych danych

osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem.

*w kwadracie nalezy umiesci¢ znak ,.x”

.................................. sersssanre 4494994484040 0aTsMsINETRIARARTITETIIRERRTRTRRRNY

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



