Ogloszenie 0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze
Nr. oferty: 3/2022/SCUW

Dyrektor Sierpeckiego Centrum Ustlug Wspolnych
ogtasza nabor na stanowisko:
samodzielny referent ds. ksiegowosci

Oferta: samodzielny referent ds. ksiegowosci
Nr. oferty: 3/2022/SCUW

Wymiar etatu: 1 etat

Data publikacji: 30.12.2022r

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

C) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadanie wyksztatcenia wyzszego odpowiedniej specjalno$ci umozliwiajace wykonywanie

zadan na stanowisku lub $rednie o profilu ogdélnym lub zawodowym umozliwiajace wykonywanie
zadan na stanowisku,

e) Staz pracy co najmniej 2 lata,

f) umiejetnos¢ obstugi programow MS Office,

1I. Wymagania dodatkowe:

a)  znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zamowien publicz-
nych, o organizowaniu i o prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej,
b)  znajomo$¢ gospodarki finansowej instytucji kultury, dyscypliny finansow publicznych;
c) doswiadczenie zawodowe: co najmniej rok stazu pracy na stanowisku zwigzanym
z ksiggowoscia,
d)  umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumiennosc¢ i rzetelnos$¢, dobra organizacja
czasu pracy;
e)  umiejetnosci i predyspozycje zawodowe:
a. umiejetnos$¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office) oraz znajomos$¢ programow
finansowo — ksiggowych;
b. kreatywnos¢, komunikatywnosc.

II1. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury i jednostek organizacyjnych zgodnie z obo-
wigzujacymi zasadami;

b) prowadzenia ewidencji podatkowej i zwigzanej z nig dokumentacji rozliczeniowe;j tj. PIT,
CIT, VAT

C) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego i monitorowanie realizacji planu
finansowego;

d) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykorzystanej dotacji przyznanej przez organiza-
tora;



e)

9)
h)

)
K)

prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej 1 podatkowej instytucji;

opracowanie projektow dokumentdéw regulujgcych organizacje rachunkowosci W instytu-
cjach kultury;

terminowe rozliczanie naleznosci;

gromadzenie 1 przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
finansowo-ksiggowej;

prowadzenie ewidencji ksiggowej wyposazenia, sprzgtu oraz innych wartosci rzeczowych
nie stanowigcych srodkow trwatych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
przygotowanie przelewow w formie elektronicznej;

prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan
w zakresie realizowanych zadan rzeczowych, itp., zgodnie z zasadami ustalonymi w
odrgbnych przepisach prawa;

wykonywanie innych zadan, ktore z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych wydanych
przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji samodzielnego referenta ds. ksiggowosci.

IV. Warunki pracy:

=

wymiar czasu pracy: 1 etat (40 godz. tygodniowo),

wynagrodzenie zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021
roku w sprawie wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych (Dz. U z 2021r. poz.1960 )
miejsce pracy: Sierpeckie Centrum Ustug Wspolnych, ul. Ptocka 38, 09-200 Sierpc, obiekt
dostosowany dla os6b niepetnosprawnych,

warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca
umystowa w biurze, wyposazenie w sprzet biurowy, komputerowy, srodki facznosci.

V. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

list motywacyjny,
CV,
kwestionariusz osobowy (wzor zataczony do ogtoszenia),
kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),
kserokopie dokumentow potwierdzajace wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),
Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U.2019 r. poz. 1282),
Wypelnione i podpisane oswiadczenie dotyczace: (wzor zataczony do ogloszenia)

- obywatelstwa polskiego,

- posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- korzystania z peini praw publicznych,

- niekaralnosci,

- nieposzlakowanej opinii,

- zgody na przetwarzanie podanych danych osobowych innych niz wymagane.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do 11 stycznia 2023r. do godz. 12.00
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko samodzielny referent ds. ksiegowosci” pod
adresem:

Sierpeckie Centrum Uslug Wspolnych
ul. Plocka 38 A
09-200 Sierpc
(budynek Szkoly Podstawowej nr 2)



Aplikacje, ktore wplyng do SCUW po uplywie wyzej okreslonego terminu nie beda
rozpatrywane.

W zwigzku z faktem, iz jednostka nie zatrudnia osob niepelnosprawnych - pierwszenstwo
w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym, przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile
w wyniku naboru znajdzie si¢ w gronie pieciu najlepszych kandydatow spetniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najwigkszym stopniu spetniajagcych wymagania dodatkowe. Zatem kandydat, ktory
zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia zobowigzany jest do ztozenia wraz z dokumentami
aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢.

Z osobami, ktore spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzona rozmowa, test
kwalifikacyjny lub sprawdzenie umiej¢tnosci, o czym kandydaci zostang poinformowani odrebnie.

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

Aplikacje ztozone przez pozostatych kandydatow beda przechowywane w placéwcee 1 moga
by¢ odebrane osobiscie przez okres jednego miesigca od dnia opublikowania wynikow konkursu.
Sierpeckie Centrum Ustug Wspolnych nie odsyta dokumentéw kandydatom, nieodebrane dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone po uptywie jednego miesiaca.

Kandydat wyloniony w drodze naboru przed podpisaniem umowy o prace bedzie
zobowigzany przedtozy¢ 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 niekaralnos$ci
za umyslne przestgpstwo $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 41 5.

Z wybranym kandydatem zostanie nawigzany stosunek pracy na podstawie umowy
o prace¢ na czas okreslony lub nieokreslony.

W przypadku osoby, o ktorej] 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 odbycia stuzby przygotowawcze].

Sierpc, dnia 30.12.2022r.

Dyrektor

/-/ Monika Jastrzebska


http://www.pzjbsierpc.bip.org.pl/

Klauzula informacyjna

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

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

3. Panstwa dane osobowe przetwarzane sg 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 osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, tj. jest to niezbedne do wykonania obowigzku
cigzacego na Administratorze. Dane te sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko- specjalisty ds. ksiggowosci i ptac, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody;

4. Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazywane innym organom publicznym 1 podmiotom wy-
tacznie na podstawie obowigzujacych przepisow prawa.

5. Panstwa dane osobowe beda przechowywane: przez okres wynikajacy z obowigzujacych przepi-
sOw prawa, w szczegolnosci z ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o 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 s nieprawidtowe lub niekompletne,

— ograniczenia przetwarzania danych,

o ile przepisy prawa nie stanowig inacze;j.

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

8. Maja Panstwo réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
w przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych naruszyloby przepisy ogoélnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY .
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NA) 1 NAZWISKO. ... ..ttt e,

2. DAt UTOAZENIA. . ..ot e e,

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje ZaWwodOWe ..ot

(kursy, studia podyplomowe, lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.................cooiiiiiiiii i,

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

8. Oswiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje™ w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych pracy.



Os$wiadczam, iz zostatem poinformowany o zasadach przetwarzania moich danych osobowych, w tym
m.in. o tym, ze okre$lone 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.

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych:

- zawartych w pkt. 7 1 8 niniejszego kwestionariusza,

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

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*wilasciwe podkresli¢



OSWIADCZAM

swiadomy/a odpowiedzialno$ci karnej wynikajacej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

posiadam obywatelstwo polskie,
posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z petni praw publicznych,

O O o O

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe i nie toczy si¢ przeciwko
mnie postepowanie karne,

O ciesz¢ si¢ nieposzlakowang opinia,

0 w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w tresci ogloszenia o
naborze dobrowolnie wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez Sierpeckie Centrum Ustug
Wspolnych w Sierpcu podanych danych osobowych zawartych w dokumentach sktada-

nych w zwiazku z naborem,

*w kwadracie nalezy umiesci¢ znak ,,x”

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

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



