CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
W RYBNIKU

2evmonta 69

tel. 3 00 Rybnik, dnia 6 maja 2019 roku

7 REGON 240646762

OGLOSZENIE O NABORZE .
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE — REFERENT

Nazwa i adres jednostki:

Centrum Ustug Wspdinych w Rybniku

ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 69
44-200 Rybnik

Okres$lenie stanowiska: referent

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie sSrednie ekonomiczne.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem - dodatkowe:

1)

2)

3)

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera w $rodowisku Windows, oprogramowanie
MS Word, MS Excel,

znajomos¢ przepisbw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o pracownikach
samorzgdowych,

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

predyspozycje osobowosciowe:

— samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu dziatarn wtasnych,

— umiejetnos$¢ stosowania odpowiednich przepisow,

— umiejetnos¢ pracy w zespole,

— obowigzkowo$¢, sumiennosé, uczciwosé, bezstronnoéé,

— zdolnosci analityczne,

— umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

przyjmowanie dowodow ksieggowych od obstugiwanych jednostek, terminowe
zatwierdzanie w systemie faktur oraz przekazywanie ich do zaptaty,




2) dokonywanie kontroli wstepnej oraz formalno-rachunkowej dowoddw ksiegowych,

3) prawidtowe dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

4) kontrola zgodnosci operacji gospodarczej i finansowej z planem finansowym jednostki,

5) biezaca realizacja budzetu i informowanie dyrektoréw jednostek o przebiegu realizacji,
sporzadzanie wnioskéw dotyczacych zmian w planie finansowym,

6) uzgadnianie plandw finansowych oraz srodkéw otrzymywanych na realizacje wydatkéw,

7) systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald z dokumentami Zrédtowymi,

8) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

9) sporzadzanie sprawozdari budietowych, finansowych, statystycznych i innych
wymaganych przez przepisy prawa badZ instytucje nadrzedne oraz przygotowywanie
danych do sprawozdawczosci SIO,

10) sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz czastkowej deklaracji VAT, kontrola
prawidtowego odprowadzenia podatku VAT,

11) rozliczanie wynikdw inwentaryzacji i wyjasnianie ewentualnych réznic,

12) whasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentow.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w petnym wymiarze czasu pracy,

2) praca od poniedziatku do srody w godzinach od 7.30 do 15.30, w czwartek od 7.30 do
18.00, w piatek 7.30 do 13.00,

3) praca przy komputerze.

Informacja o wskainiku zatrudnienie oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik 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 sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane zaswiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

6) kopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

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




Termin i miejsce sktadania dokumentow:

wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ lub przestaé w zamknietej kopercie, opatrzonej
imieniem i nazwiskiem oraz dopiskiem: ,Nabér na referenta w Centrum Ustug Wspdlnych
w Rybniku” do dnia 17 maja 2019 roku do godziny 13.00 (decyduje data wptywu do
sekretariatu; dokumenty dostarczone po uplywie 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 spetniania wymagah zwigzanych ze stanowiskiem niezbednych bedzie
przeprowadzona w oparciu o przediozone przez kandydata dokumenty, a wymagan
dodatkowych — w oparciu o przedtozone przez kandydata dokumenty i w trakcie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Zasady sporzadzenia dokumentéw:

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

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

3) dokumenty nalezy sporzadzié zgodnie z wymaganiami naboru, w sposoéb kompletny,

4) kazda strona dokumentu ztozonego w formie kopii musi byé 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 wynikdow naboru nalezy odebraé ztoione
dokumenty; po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.




Zaigcznik do ogtoszenia o naborze

(imie i nazwisko kandydata)
A0.111.2.2019

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

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wymaganych w ogtoszeniu
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 Wspdinych w Rybniku (zwanym dalej
CUW), ul. Wtadystawa Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik.

CUW wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktdrym moze sie Pani/Pan skontaktowaé listownie, na adres:
Centrum Ustug Wspdlnych w Rybniku, ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 69, 44-200 Rybnik lub poczty
elektroniczng na adres: sekretariat@cuw.rybnik.pl = w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych
osobowych.

Dlaczego bedga 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 okreslonych prawem przypadkach,

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

Komu mogg zostaé udostepnione Pani/Pana dane osohowe?

Dane osobowe nie beda udostepniane osobom trzecim, za wyjgtkiem sytuacji, w ktdrych CUW posiada ku temu
podstawe prawng, w tym na zgdanie podmiotéw uprawnionych lub kiedy jest to niezbedne do realizowania
zadan CUW.

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




