ZARZADZENIE NR 05/2023 )
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
POWIATU MYSLIBORSKIEGO

z dnia 5 lipca 2023 roku

w sprawie powolania Komisji Rekrutacyjnej do konkursu na wolne stanowisko urzednicze
Glownej Ksiggowej w Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Mysliborskiego, przeprowadzenia
procedury konkursowej oraz odstgpienia od przeprowadzenia testow kwalifikacyjnych
W postepowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Uslug
Wspolnych Powiatu Mysliborskiego.

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2022 poz. 530), art. 18 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2022 poz. 1510, 1700 i 2140 oraz z 2023 poz. 240 i 641 ) oraz
§ 3 oraz § 7 ust. 8 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzgdnicze w Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Mysliborskiego zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ komisj¢ rekrutacyjng na konkurs na wolne stanowisko urzednicze
Gtowna Ksiggowa w sktadzie:

a) Ewelina Mazurak - Januchowska — Przewodniczacy Komisji
b) Renata Wolniak— czlonek
¢) Agnieszka Duszewska— cztonek

§ 2. Harmonogram czynnosci konkursowych dotyczacych naboru na wolne
stanowisko urzednicze:

1) 28 lipca 2023 roku godz. 12.00 - otwarcie kopert oraz ocena formalna
ztozonych ofert,

2) 31 lipca 2023 roku godz. 10.00 — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami
na wolne stanowisko urz¢dnicze Gtowna Ksiggowa, merytoryczna ocena
zakwalifikowanych kandydatéw oraz rozstrzygniecie konkursu.

§ 3. Odstepuje si¢ od przeprowadzenia testow kwalifikacyjnych w drugim etapie
postgpowania kwalifikacyjnego na wolne stanowisko urzednicze

w Centrum Ustug Wspélnych Powiatu My§liborskiego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE GLOWNA KSIEGOWA
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
POWIATU MYSLIBORSKIEGO
ul. POLNOCNA 15, 74-300 MYSLIBORZ

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Mysliborskiego ogtasza
nabdr na stanowisko
urzednicze Glowna Ksiegowa

Wymagania niezbedne:

1)

2)

Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskie] Iub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,
Spetnienie jednego z ponizszych warunkdw:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow  zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych  studiow magisterskich  lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci;

b) ukoriczenie $redniej, policealnej.lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

Nieposzlakowana opinia,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

Znajomosc przepisdéw ustaw, Kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzgdowych,

Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

Doswiadczenie na stanowisku kierowniczym lub doéwiadczenie w kierowaniu zespotem
i delegowaniu zadan.

Wiedza specjalistyczna i umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw z zakresu zadan
realizowanych przez jednostke

Doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych

Samodzielnos¢, umiejetno$¢ interpretowania przepisow prawa i zdolno$¢ analitycznego
myslenia,

Umiejetnos¢ zarzgdzania zespotem pracownikéw oraz dobra organizacja pracy.

3. Zakres wykonywanych zadari na stanowisku:

Do podstawowych obowigzkéw nalezy:

1.

2.

L

Prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych oraz Centrum Ustug Wspéinych Powiatu

Mysliborskiego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami.

Odpowiedzialnos¢ za zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz

za kompletnosc i rzetelno$¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostek obstugiwanych oraz CUW zgodnie z obowigzujgcymi

zasadami polegajgcym zwtaszcza na:
a) Wykonywaniu oraz kontrolowanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami,
b) Zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci oraz terminowej sptaty zobowigzan,

Analiza wykorzystania planéw finansowych jednostek.
Kierowanie pracg sekcji finansowo-ksiegowe;.



4.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiggowa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

7. Sporzadzanie w porozumieniu z pracownikami dziatu Finansowo-Ksiggowego sprawozdawczosci
jednostek budzetowych i ocena realizacji wykorzystania planow finansowych.

8. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora CUW,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci:
a) Zakitadowego planu kont,
b) Obiegu dokumentow ksiegowych,
¢) Rozliczanie inwentaryzaciji

9. Opracowywanie planu finansowego Centrum Ustug Wspéinych, pomoc kierownikom jednostek
obstugiwanym w opracowywaniu planéw finansowych.

10. Opracowywanie zbiorczych zestawiert planow finansowych

11. Sporzgdzanie analiz z wykonania wydatkéw obstugiwanych jednostek budzetowych.

12. Sprawowanie kontroli formalno-rachunkowej wszystkich dowodéw ksiggowych oraz innych
dokumentéw powodujgcych skutki finansowe.

13. Kontrola dowodoéw ksiegowych, zatwierdzanie do wyptaty potwierdzona wiasnorgcznym podpisem.

14. Osobista kontrola nad terminowg regulacjg zobowigzan publicznoprawnych (podatkowych,
ubezpieczeniowych).

15. Organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji ksiegowej technikg komputerowa.

16.Organizacja i nadzér rachuby plac z petng dokumentacjg i ewidencjg dla celow kosztowych,
podatkowych i ubezpieczen spotecznych.

17.Zapewnienie terminowej wypfaty naleznych wynagrodzet dla pracownikéw Centrum
i obstugiwanych jednostek.

18. Wykonanie innych zadan zastrzezonych dla Giéwnego Ksiggowego ustawami, uchwatami Rady
i Zarzadu Powiatu.

19.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora Centrum Ustug Wspéinych Powiatu
Mysliborskiego, ktére mieszcza sie w zakresie praw i obowigzkéw giownego ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) Wymiar zatrudnienia: peten etat,

b) Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia
na czas nieokreslony,

c) Pracawykonywana jest w siedzibie Urzedu,

d) Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e) Praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepeinosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spofecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt wyzszy jak 6%

Wymagane dokumenty:

1) Zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

2) List motywacyjny,

3) Dokument po$wiadczajacy wyksztatcenie, -

4) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajace spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

6) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy. (Swiadectw pracy lub w  przypadku
aktualnego zatrudnienia - zaswiadczen) oraz dokumentow © posiadanym doswiadczeniu
zawodowym (np. opinie, referencje),

7) Oswiadczenie ¢ posiadanym obywatelstwie,

8) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu- peinej zdolnosci do czynnosci  prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych,

9) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku,



10) Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Iub umys$ine przestepstwo skarbowe badz
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sadowego; kandydat wyioniony
w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest przedtozy¢ zaswiadczenie
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego wydane jednak nie wczesniej niz w okresie
3 miesigcy przed datg ukazania sie ogtoszenia o naborze,

11) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowisko urzednicze,

12) Oswiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o prace w Starostwie Powiatowym
w Mysliborzu dotyczgce przetwarzania danych osobowych oraz wykorzystania wizerunku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 27 lipca 2023 roku
do godz.12% (decyduje data wplywu).

Ofertg nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Giéwna Ksiggowa w Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Mysliborskiego”

na adres:
Centrum Ustug Wspoéinych
przy ul. Pétnocnej 15
74-300 Mysliborz
Sekretariat

Dokumenty. aplikacyjne, ktére wplyng do Centrum Ustug Wspdinych Powiatu Mysliborskiego po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publiczne;
/bip.powiatmysliborski.pl/ oraz na tablicy informacyjnej siedziby Centrum Ustug Wspélnych Powiatu
Mysliborskiego przy ul. Pétnocnej 15 w Mysliborzu.

Wybrani kandydaci bedg telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 60 dni
od dnia ogloszenia wynikoéw naboru, chyba, ze zostang odbierane osobiscie przez zainteresowanych.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr teleforu (95) 746 77 01, lub osobiscie w pokoju nr 319
w budynku Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Mysliborskiego przy ul. Pdtnocnej 15.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspdinych
Powiatu My$liborgkie

-/ Ewelina Mazura®¥ Jdnuchowska

Myslibodrz, dnia 05 lipca 2023 r.



KLAUZULA INFORMACYJNA W PROCESIE REKRUTACYJNYM

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), zwane dalej RODO, informuje, ze:

1.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Centrum
Ustug Wspélnych Powiatu Mysliborskiego, ul. P6tnocna 15, 74-300 Mysliborz

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Centrum Ushug Wspélnych Powiatu
Mysliborskiego. e-mail: iod@cuwmysliborz.pl, tel. 95-746-77-15.

Podane dane osobowe bedg przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego na wybrane stanowisko na podstawie wyrazonej zgody(art. 6 ust. 1 lit a RODO).

Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres okreslony
w ogtoszeniu rekrutacyjnym lub w Instrukeji Kancelaryjnej.

Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania
ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest réwnoznaczne
zrezygnacjg z udziatu wwybranym procesie rekrutacji prowadzonym przez Centrum Usiug
Wsp6Inych Powiatu Mysliborskiego. Ponadto przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

Przystuguje Pani/Panu prawo do-cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
na niezgodne zprawem przetwarzanie danych osobowych. Organ ten bedzie wiasciwy
do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytacznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji.

Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Centrum Usiug
Wspo6Inych Powiatu Mysliborskiego.

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych

w dokumentach aplikacyjnych przez Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Mysliborskiego., dla potrzeb
obecnego procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
0 ochronie danych).

(data i czytelny podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



