Zarzadzenie Nr 4/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Sieradzu

z dnia 3 lutego 2021r.

w sprawie ogloszenia naboru oraz powotania Komisji Rekrutacyjnej
na wolne stanowisko - ksiegowy w Centrum Ustug Wspdlnych
w Sieradzu

Na podstawie Ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Ogtasza sie nabdr na wolne stanowisko : ksiegowy w Centrum Ustug Wspolnych w Sieradzu.
2. Ogtoszenie o naborze oraz opis stanowiska pracy stanowi Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.
§2
1. Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko -
ksiegowy w Centrum Ustug Wspdlnych w Sieradzu

w sktadzie:

1) Matgorzata Kaminska-Chruscicka — Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych
— Przewodniczaca Komisji,

2) Anna Choraza - Nowak — Gtéwny ksiegowy Centrum Ustug Wspélnych
— Cztonek Komisji,

3) Krystyna Gotabek - Zastepca gtéwnego ksiegowego Centrum Ustug Wspolnych
— Cztonek Komisji,

§3
Z przeprowadzonego naboru kandydatéw Komisja sporzadzi protokot, ktéry przekaze Dyrektorowi
Centrum Ustug Wspélnych.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komisji Rekrutacyjne;j.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2021

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych

w sprawie ogltoszenia naboru oraz powotania
Komisji Rekrutacyjnej na wolne stanowisko

DYREKTOR
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W SIERADZU

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY ksiegowy w wymiarze 1 etat

1. Nazwa i adres jednostki

Centrum Ustug Wspélnych w Sieradzu, Plac Wojewddzki 3, 98-200 Sieradz

2. Okreslenie stanowiskach

Ksiegowy w Centrum Ustug Wspdlnych w Sieradzu

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Wyksztatcenie: wyzsze lub $rednie w zakresie: finanse, rachunkowosc.

Co najmniej 2 lata stazu pracy.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Wyksztatcenie o profilu ekonomicznym, finanse, rachunkowosc.

Znajomo$¢ zagadnien z zakresu rachunkowosci budzetowe;.

Co najmniej roczne doswiadczenie w ksiegowosci budzetowe;j.

Gruntowna znajomo$¢ i przestrzeganie przepisow prawa obowigzujacego w zakresie
zajmowanego stanowiska i powierzonych obowigzkéw.

Umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie srednio zaawansowanym.

Znajomos$¢ pakietu MS OFFICE.



7) Umiejetnosé obstugi programu ksiegowego INFO-SYSTEM.
8) Gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji.

9) Samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢.

10) Umiejetnosé pracy w zespole i z zespotem.

11) Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

12) Komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc.

5. Praca $wiadczona bedzie w ramach umowy o prace w w wymiarze petnego etatu, od 1 marca
2021 roku. Okres, na jaki planowane jest zatrudnienie: na czas nieokreslony, z zastrzezeniem art.16
ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r., poz.1282).

6. CUW w Sieradzu informuje, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia
wskaZznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Sieradzu,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

7. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Stosowanie przepiséw o finansach publicznych, rachunkowosci oraz innych obowiazujgcych
przepiséw prawnych zwigzanych z dziatalnoscia Centrum Ustug Wspdlnych.

2) Prowadzenie spraw finansowo-ksiegowych zwigzanych z obstuga jednostek budzetowych.

3) Prawidiowe kompletowanie, prowadzenie oraz archiwizowanie dokumentacji.

8. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.

2) CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowe;j.

3) Kwestionariusz osobowy.

4) Kserokopie dokumentéw po$wiadczajacych wyksztatcenie (poswiadczone przez kandydata
za zgodnosc z oryginatem).

5) Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za
zgodnosé z oryginatem), zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu.

6) Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych  kwalifikacjach
i umiejetnosciach (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginafem).

7) Oswiadczenie kandydata, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8) Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych.

9) Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawaé w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
w wymiarze 1 etatu od dnia 01.03.2021 roku.

10) W przypadku, gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych - kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé.

11) Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na konkursowym
stanowisku.



12) Os$wiadczenie kandydata zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru oraz potwierdzenie zapoznania sig z
klauzulg informacyjna (zgodnie z Zatacznikami Nr 1 2 do niniejszego ogtoszenia).

9. Miejsce i termin sktadania oferty:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Centrum
Ustug Wspdlnych 98-200 Sieradz, Plac Wojewodzki 3, Il pietro (pokdj 220) lub
pocztg na adres 98-200 Sieradz, Plac Wojewddzki 3, w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: nabér na stanowisko - ksiegowy w Centrum Ustug Wspdlnych
w Sieradzu w terminie do dnia 22 lutego 2021 roku do godz. 11.00 (decyduje data

wplywu).

10. Postanowienia koncowe:

Aplikacje, ktére wptyng do Centrum Ustug Wspdlnych po wyzej okreslonym
terminie badz zawierajgce braki w dokumentacji nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej poprzez informacje umieszczong na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych, a takie na tablicy
ogtoszen w siedzibie Centrum Ustug Wspélnych, Il pietro (pokdj 220) .

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Centrum Ustug
Wspélnych w Sieradzu, Il pietro (pokdj 220) przez okres co najmniej 3 miesiqce.



Zatacznik Nr 1 do ogtoszenia o naborze
z dnia 3 lutego 2021 .

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
ksiegowego w CUW w Sieradzu, konkurs ogtoszony 4 lutego 2021 roku.

Jednoczeénie oswiadczam, ie zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany
o przystugujagcym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania,
wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze podanie tych
danych byto dobrowolne (zgodnie z zamieszczong w ogfoszeniu klauzulg
informacyjna).

{ miejscowos¢, data i czytelny podpis kandydata)



Zatacznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze
z dnia 3 lutego 2021 .

KLAUZULA INFORMACYINA

Na podstawie art.13 ust.1 i ust.2, art.14 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27.4.2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO),

Informuije, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Matgorzata Kaminska —
Chruscicka dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Sieradzu zwany dalej
Administratorem.

Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.
Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Pani Magdalena
Kuszmider, e —mail: magdalena@kuszmider.com.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg wylgcznie w celu
przeprowadzenia naboru pracownika na stanowisko okreslone w ogtoszeniu o
naborze, tj. stanowisko ksiegowego w CUW.

Pani/Pana dane osobowe bedg udostepniane wytacznie podmiotom
uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepisow obowigzujgcego
prawa.

Administrator danych nie planuje przekazywa¢ danych poza Europejski Obszar
Gospodarczy, organizacji miedzynarodowej lub do panstwa trzeciego. Dane
osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe kandydata
wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW zostang dotgczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych w drodze
naboru nalezy odebraé niezwtocznie, a w przypadku braku odbioru beda
przechowywane w kadrach CUW przez okres 3 miesiecy liczac od dnia
rozstrzygniecia konkursu i po uptywie tego terminu, w przypadku ich
nieodebrania zostang komisyjnie zniszczone.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym
wynikajagcym z art. 22 § 1 Kodeksu pracy. Konsekwencja niepodania tych



danych bedzie brak podstaw prawnych do uczestniczenia w procedurze
naboru. Podanie innych danych, w tym zamieszczenie zdjecia w CV jest
catkowicie dobrowolne.

7) Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia, przenoszenia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec dalszego przetwarzania, a w przypadku
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych, do jej wycofania. Skorzystanie z
prawa cofniecia zgody nie ma wpilywu na przetwarzanie, ktére miato
miejsce do momentu wycofania zgody,

c) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan , iz przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana
osoby narusza przepisy RODO.

Oswiadczam, ze zapoznatam/zapoznatem sie z powyzszg klauzulg informacyjng
dotyczaca zasad przetwarzania przez CUW w Sieradzu moich danych osobowych
zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych sktadanych
w zwigzku z naborem w celu realizacji procesu rekrutacji.

( miejscowosé, data i czytelny podpis kandydata)
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