CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
W RYBNIKU

Rybnik, dnia 13 maja 2019 roku

ul. Wiadystawa Stanis
44-200 Rybnik  lel. .
NIP 642-299-48-07 RE

A0.111.3.2019

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — REFERENT

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku
ul. Wtadystawa Stanistawa Reymonta 69
44-200 Rybnik

Okreslenie stanowiska: referent

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie wyisze,

6) doswiadczenie co najmniej pét roku pracy w administracji samorzadowej.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

1) bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, oprogramowanie
MS Word, MS Excel,

2) znajomos$¢ przepiséw ustaw: o finansach publicznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o pracownikach samorzgdowych,

3) znajomos¢ programu Vulcan Finanse lub tez innego programu ksiegowego do obstugi
jednostek budzetowych,

4) predyspozycje osobowosciowe:
— samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatan wiasnych,
— umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepiséw,
— umiejetnos¢ pracy w zespole,
— obowiazkowosé, sumiennoéé, uczciwo$é, bezstronnosé,
— zdolnosci analityczne,
— umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) terminowe sporzgdzanie przelewdw w systemie bankowym,
2) kontrola realizacji przelewow w systemie bankowym,




3) biezgca weryfikacja stanu $rodkéw na rachunkach bankowych,
4) biezgce odprowadzanie nadwyzek sSrodkdw pienieznych na rachunkach wydatkow,
5) przygotowanie dziennego zapotrzebowania na srodki finansowe w zakresie wydatkow

rzeczowych,

6) sporzadzanie dyspozycji wptat gotowkowych oraz niezbednej dokumentacji w tym
zakresie,

7) prowadzenie i aktualizacja petnomocnictw udzielanych przez dyrektorow jednostek
obstugiwanych, w tym do Urzedu Skarbowego,

8) obstuga bankowa w zakresie otwierania i zamykania rachunkéw bankowych na
podstawie wnioskéw dyrektoréw jednostek oraz informowanie ich w tym zakresie,

9) przygotowanie dziennego (zbiorczego) zestawienia zapotrzebowania na srodki pieniezne
w zakresie wydatkoéw i przesytanie go do Urzedu Miasta,

10) dzienne sporzadzanie wyciggow bankowych i przekazywanie ich odpowiednim
pracownikom.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca od poniedziatku do $rody w godzinach od 7.30 do 15.30, w czwartek od 7.30 do
18.00, w pigtek 7.30 do 13.00,

3) praca przy komputerze.

Informacja o wskazniku zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskainik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy
od 6 %.

Wymagane dokumenty:

1) Cv,

2) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

3) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych,

4) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarienia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowane] opinii,

6) kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

7) dokumenty potwierdzajace staz pracy — kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu,

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby postepowania zwigzanego z procesem rekrutacji — wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik do ogtoszenia o naborze.




Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

wymagane dokumenty nalezy ztoiy¢ lub przesta¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,,Nabdr na referenta w Centrum Ustug Wspdlnych
w Rybniku (Referat Ptatnosci)” do dnia 24 maja 2019 roku do godziny 13.00 (decyduje data
wpltywu do sekretariatu; dokumenty dostarczone po uptywie tego terminu nie bedg
rozpatrywane) w sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku przy ul. Wiadystawa
Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik.

Ocena spetniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

ocena spefniania wymagan zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtoione przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zasady sporzgdzenia dokumentow:

1) dokumenty nalezy sktadaé w formie pisemnej — dokumenty muszg by¢ podpisane przez
kandydata,

2) dokumenty nalezy sktada¢ w jezyku polskim; w przypadku dokumentéw sporzgdzonych
w innym jezyku nalezy dotgczy¢ ich ttumaczenie przysiegte,

3) dokumenty nalezy sporzadzi¢ zgodnie z wymaganiami naboru, w sposob kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi by¢ opatrzona datg wraz
z klauzg ,,Za zgodno$¢ z oryginatem” oraz podpisem kandydata.

Inne informacje:

1) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie
o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

2) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych
w Rybniku,

3) w terminie do 2 tygodni po ogtoszeniu wynikéw naboru nalezy odebraé ztoione
dokumenty; po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.




Zatgcznik do ogfoszenia o naborze
(imie i nazwisko kandydata)
A0.111.3.2019

OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
NA POTRZEBY POSTEPOWANIA ZWIAZANEGO Z PROCESEM REKRUTACII

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wymaganych w ogloszeniu
o naborze na wolne stanowisko urzednicze —referent.

(data i podpis)

Kto bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe?
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku (zwanym dalej
CUW), ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik.

CUW wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé listownie, na adres:
Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku, ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik lub pocztg
elektroniczng na adres: sekretariat@cuw.rybnik.pl — w kazde] sprawie dotyczace] przetwarzania danych
osobowych.

Dilaczego bedg przetwarzane Pani/Pana dane osobowe?

Podane dane osobowe beda przetwarzane na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody. Wyrazenie zgody
jest dobrowolne, jednak jej brak uniemozliwi udziat w procesie rekrutacji. Pani/Pana dane osobowe nie beda
podlegaty profilowaniu.

Jakie ma Pani/Pan prawa?

Zgodnie z przepisami ma Pani/Pan:

1) prawo dostepu do Pani/Pana danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,

2) prawo do sprostowania (poprawiania) Pani/Pana danych osobowych,

3) prawo do usuniecia Pani/Pana danych osobowych w okre$lonych prawem przypadkach,

4) prawo do ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, w okredlonych prawem przypadkach,
5) prawo do wniesieni skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Komu moga zostaé udostepnione Pani/Pana dane osocbowe?

Dane osobowe nie bedg udostepniane osobom trzecim, za wyjatkiem sytuacji, w ktérych CUW posiada ku temu
podstawe prawng, w tym na zadanie podmiotdw uprawnionych lub kiedy jest to niezbedne do realizowania
zadar CUW.

Jak diugo bedg przechowywane Pani/Pana dane osobowe?
CUW przechowuje dane osobowe przez okres ustalony na podstawie przepiséw archiwizacyjnych.




