Zalacznik nr 2
do regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Centrum
Ustug Wspdlnych Miasta Lipna

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych Miasta Lipna
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
KSIEGOWA

(nazwa stanowiska pracy)
1. Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie wyzsze,
b) dos$wiadczenie zawodowe: co najmniej 3-letnie doswiadczenie w administracji panstwowej lub
samorzadowej, w tym co najmniej 3 lata doSwiadczenia w ksiggowosci,
¢) znajomos¢ przepisOw ustawy o finansach publicznych, przepiséw dotyczacych wynagradzania
pracownikéw samorzadowych i nauczycieli, przepiséw i proceséw z zakresu ubezpieczen spotecznych,
znajomos¢ zasad ksiegowosci, planu kont,
d)znajomosé obstugi programu: Ptace VULCAN, Finanse VULCAN, Kadry VULCAN.
e) znajomos¢ Kodeksu Pracy, Ustawy Prawo Oswiatowe,
f) znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych pakietu biurowego MS Office,
g) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w pelni z praw publicznych, niekaralnos¢ za -

przestepstwa umyslne oraz stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) Certyfikat ksiggowego,

b) predyspozycje osobowosciowe:

- umiejetnosé analizy i poprawnego wnioskowania,
- odpornos¢ na stres,

- komunikatywnos¢,

- samodzielnos¢,

- odpowiedzialnos¢,

- zdolnosci organizacyjne,

- gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji.

¢) umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow

Do dalszego postepowania rekrutacyjnego zostana zakwalifikowane wylacznie osoby spetniajace
powyzsze wymagania.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ksiegowa:

a) prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami biezacej ksiggowosci (rachunkowosci)
dochodéw i wydatkow budzetowych jednostek obstugiwanych oraz dochodéw i wydatkéw na

rachunkach, o ktérych mowa w art. 223 ust 1 ustawy o finansach publicznych,
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b) prowadzenie biezace] ksiegowosci Zakfadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych jednostek
obstugiwanych,

¢)wystawianie zaswiadezen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw CUW oraz jednostek
obstugiwanych

d) rozliczanie polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikéw Jednostek obstugiwanych,

€) prowadzenie dokumentacji ptacowej CUW oraz jednostek obstugiwanych,

f) rozliczanie podatku PIT, VAT,

2) wystawianie faktur przez CUW i jednostki obstugiwane,

h) wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

i) prowadzenie‘ewidencj i rozliczen srodkdéw za dozywianie oraz optaty statej w przedszkolach,

J) stata wspétpraca z jednostkami obstugiwanymi

S.Warunki pracy na stanowisku

a) praca przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin dziennie,

b) miejsce pracy: budynek pigtrowy, stanowisko pracy miesci si¢ na 1 pietrze, koniecznosé poruszania
sig po schodach , brak windy.

¢) praca wymaga przemieszczania si¢ miedzy obiektami wchodzacymi w  sktad jednostek
obstugiwanych zlokalizowanych na terenie miasta tj. Szkofa Podstawowa nr 2 w Lipnie , Szkota
Podstawowa nr 3 w Lipnie, Szkota Podstawowa nr 5 w Lipnie, Przedszkole Miejskie nr 3 w Lipnie,
Zespot Przedszkoli Miejskich nr 1 w Lipnie, Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lipnie, Miejska
Biblioteka Publiczna w Lipnie, Miejskie Centrum Kultury w Lipnie.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym dane upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w Jjednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

6. Dokumenty aplikacyjne:

Dla udokumentowania spefnienia wymogdéw na stanowisko ksiegowej uczestnicy naboru przedkiadaja:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV), opatrzony klauzula ,.wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Centrum Ustug
Wspdlnych Miasta Lipna”

¢) dokumenty potwierdzajace posiadanie niezbednego wyksztatcenia

d) kopie swiadectw pracy dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
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¢) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo,
) kwestionariusz osobowy,

g) inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci,

h) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna zawarta w ogloszeniu.

i) kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego na stronie BIP Urzedu Miejskiego w Lipnie,

j) oswiadczenie o spelnianiu wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1, ust. 3 pkt 2-3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 t.j.):

tj. podpisane oswiadczenia kandydata: (w przypadku wygrania konkursu zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego)*

o posiadanym obywatelstwie,
o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych,

ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,

o niekaralnosci zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzgdach organdw
wladzy publicznej lub petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami publicznymi,

ww. oswiadezenia powinny zawiera¢ klauzule wynikajaca z art. 233 k.k.

k) spis wszystkich dokumentéw — kserokopii- sktadanych w ofercie przez kandydata.

7. Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Centrum
Ustug Wspolnych Miasta Lipna z siedziba przy ul. Plac Dekerta 8. 87-600 w Lipnie. W
sprawach ochrony danych osobowych zostal powotany Inspektor Ochrony Danych, z ktéorym
mozna kontaktowa¢ sie pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl Kontakt z administratorem
mozliwy jest rowniez pod adresem: Centrum Ustug Wspdélnych Miasta Lipna, ul. Plac Dekerta
8. 87-600 Lipno. Dane osobowe kandydatow przetwarzane sa w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu
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 (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) oraz ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych. Dane osobowe beda przekazywane i udostepniane
wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa. Dane

osobowe nie beda przekazywane poza obszar Unii Europejskiej. Osobie, ktérej dane dotycza
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przystuguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka koniecznos¢,
poprawienia danych osobowych, zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Podanie danych jest warunkiem
udziatu w rekrutacji, a zadanie usuniecia danych jest rOwnoznaczne z rezygnacja udziatu w
naborze. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostang dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie
rekrutacji zakwalifikowaty sie do dalszego etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywarte przez okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum Urzedu. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych 0sob moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych, w
terminie miesigca po rozstrzygnieciu naboru. Oferty nieodebrane zostana komisyjnie
zniszczone. Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych informacje o wynikach naboru zawierajace imi¢, nazwisko oraz miejscowos¢ _
zamieszkania zostang upublicznione na stronie internetowej www. bip.umlipno.pl oraz na
tablicy informacyjnej Urzedu przez okres co najmniej 3 miesigcy. Centrum Ustug Wspoélnych
Miasta Lipna informuje, ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych przystuguje prawo

wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych
Miasta Lipna, Plac Dekerta 8 87-600 Lipno lub poczta na adres CUW z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko: Ksiegowa w Centrum Uslug Wspélnych Miasta Lipna”

Whiosek nalezy ztozy¢ do dnia 27.09.2021 roku do godziny 15.15. Aplikacje, ktére wptyna po uptywie
wyznaczonego terminu nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).

Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Aplikacje niewykorzystane w naborze zostana zniszczone zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskaé pod numerem telefonu 54 288 42 24.

W przypadku ofert przestanych poczta nalezy uwzgledni¢ czas dojscia przesytki pocztowej
w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy Miasta Lipna www.umlipno.bipgov.net oraz na tablicy informacyjnej przy Placu

Dekerta 8 w Lipnie.

Zakwalifikowani kandydaci powiadomieni zostana telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.
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Zastrzega sie mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu.
Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Lipna informuje, ze informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do
naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem

okreslonym w ogtoszeniu o naborze.

Lipno, dn. 16.09.2021r

DYREKTOR(
Qf‘/t.zv

Wioletta Gebarska



