DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W CHODZIEZY
ul. Wiosny Ludéw 14A
64-800 Chodziez

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

glowny specjalista

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbg¢dne:

a)
b)

c)

d)
e)

wyksztalcenie — wyzsze ekonomiczne

staz pracy/do$§wiadczenie zawodowe — 4 lata

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

praca w administracji publicznej — ksiegowos¢, place,

znajomos$¢ przepisoOw z zakresu finanséw publicznych, wynagradzania pracownikow
samorzadowych oraz nauczycieli,

umiejetnos¢ obstugi oprogramowania Finanse 1 Ptace Vulcan,

znajomos$¢ 1 umiejetnos¢ pracy z programami pakietu Office, w szczegolnosci Excel,
Word,

samodzielno$¢ 1 zaangazowanie,

Umiejetno$¢ analizowania danych,

komunikatywnos¢,

dbatos¢ o dyscypling pracy oraz umiejetnosé efektywnego organizowania pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

przygotowywanie list wyptat z tytutu uméw o prace, umow cywilno-prawnych, zasitkow
ZUS pracownikow oraz osob wspodlpracujacych z jednostkami obstugiwanymi przez
Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Chodziezy, naliczanie i rozliczanie podatku
dochodowego, prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawczo$ci W tym zakresie,
przygotowywanie sprawozdawczos$ci dotyczacej] wynagrodzen, a takze zleconych analiz,
zestawien i kalkulacji,

sporzadzanie zaswiadczefn o wynagrodzeniach dla pracownikow,

prowadzenie kartotek wynagrodzenia pracownikéw jednostek obstugiwanych,
sporzadzanie informacji o przychodach z innych Zrdédet oraz o dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11 dla pracownikow jednostek obstugiwanych,
sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu ZUS Rp-7 dla pracownikéw
jednostek obstugiwanych,

przygotowywanie przelewdéw wynagrodzen, potracen z wynagrodzen oraz podatkow,
prowadzenie ewidencji ksiggowe] dochodow 1 wydatkéw budzetowych jednostek
obstugiwanych,

uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych,



)
K)

1)

sporzadzanie dekretow, zbiorczych zestawien, okresowych analiz, sprawozdan
statystycznych, innych dokumentéw finansowo-ksiegowych,

przekazywanie danych niezbednych do sporzadzania deklaracji dotyczacych podatku od
towarow i ushug, prowadzenie niezbednych ewidencji i rejestrow,

biezace uzgadnianie i sporzadzanie wykazow dluznikoéw zalegajacych z ptatnosciami,

m) przygotowywanie sprawozdan budzetowych w zakresie prowadzonej ewidencji

n)
0)

P)
q)
y)
)

)

ksiegowej,

przygotowywanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie
zmian funduszu),

wspotpracowanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy tworzeniu planow
finansowych i dokonywaniu zmian w tych planach (przygotowywanie niezbednych
materiatéw do sporzadzania projektu oraz zmian w planach finansowych jednostek
obstugiwanych),

wprowadzanie wnioskdw dotyczacych plandéw finansowych do wilasciwego programu
komputerowego,

przygotowywanie danych do wieloletniej prognozy finansowej,

przygotowywanie przelewoéw dotyczacych wydatkow w jednostkach obstlugiwanych,
zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji 1 przechowywania dokumentow
wytwarzanych na stanowisku pracy,

przygotowywanie danych do sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej, statystyczne;j.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é
z oryginatem),

kserokopie  dokumentéw  (poswiadczone przez kandydata za  zgodno$¢
z oryginatem) potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

o$wiadczenie kandydata stwierdzajace, Zze posiada petna zdolno$¢ do czynnoSci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a)
b)

c)
d)

praca biurowa przy wykorzystaniu sprzetu informatycznego,

czas pracy 8 godzin na dobg 1 40 godzin w przecigtnym pigciodniowym tygodniu pracy
(od poniedziatku do piatku),

udziatl w szkoleniach ponoszacych kwalifikacje,

praca na I pietrze budynku, ktory nie posiada windy i platformy przyschodowe;.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych wynosi

0%.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzgdzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE



Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wtasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie lub
dorgczone listownie w terminie do dnia 27 grudnia 2022 r. do godz. 12.00, pod adresem:

Powiatowe Centrum Ustug Wsp6lnych w Chodziezy,
ul. Wiosny Ludow 14a, 64-800 Chodziez,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze - gléwnego
specjalisty w Powiatowym Centrum Ustlug Wspoélnych w Chodziezy"'.

Istnieje mozliwos$¢ przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna poprzez
skrzynke e-PUAP:/PCUWCHODZIEZ/SkrytkaESP,

Sktadane dokumenty nalezy opatrzy¢ bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym
przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem
zaufanym zgodnie z ustawg z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o uslugach zaufania i identyfikacji
elektronicznej.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu do PCUW),
nie beda rozpatrywane.

Regulamin naboru znajduje si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej www.pcuwchodziez.pl —
zaktadka ,,Praca”.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (0-67) 306-70-17.

Dokument podpisany
i przez Adrian Cie$lik
B e LieWl, Datar 202212.14
14:29:02 CET

Chodziez, 14 grudnia 2022 r.


http://www.pcuwchodziez.pl/

Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imig (IMIi0NA) 1 NAZWISKO ...oveiiiiiiiiiiiii it

2. AAres do KOrESPONABNC] ......eiuiiiiiiieiieieiteste sttt bbb

4. Wyksztalcenie

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Wyksztalcenie Uzupetiajgee .........ccooiiiiiiiiiiiiiic e

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia lub rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ...........ccooveieieiieieii i

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)

*) wlasciwe podkresli¢



Klauzula informacyjna wobec kandydata do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej Rozporzadzenie RODO), informuje, iz:

1.

7.

8.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Ustlug Wspolnych
w Chodziezy reprezentowane przez Dyrektora, z siedzibg przy ul. Wiosny Ludow 14a,
64-800 Chodziez.

W PCUW w Chodziezy powotany zostat Inspektor ochrony danych osobowych - Pan
Tomasz Wigckowski, ma Pani/Pan prawo kontaktu z nim za pomocg adresu
e-mail iod2@synergiaconsulting.pl tel. 693 337 954 lub pisemnie na adres Administratora
wskazany w pkt. 1

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu prowadzenia procesu rekrutacji
pracownika na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, obowiazki prawne cigzace na Administratorze w zwigzku
z art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;

2) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 10 grudnia
2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369);

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda na przetwarzanie danych) w zwigzku z dobrowolnie
podanymi danymi w sekcji inne formularza kandydata do pracy.

Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢

1) cztonkowie komisji rekrutacyjnej;

2) osoby odwiedzajace Biuletyn Informacji Publicznej prowadzony przez
administratora;

3) podmiotom, ktére przetwarzaja dane osobowe w imieniu Administratora na
podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych np. firmy zajmujace si¢ ochrong danych osobowych, firma audytorskie.

Pani/Pana dokumenty rekrutacyjne bedziemy przechowywaé przez okres 6 miesigcy od
momentu zakonczenia procesu rekrutacji, celem ochrony przed ewentualnymi
roszczeniami. Po tym okresie dokumenty rekrutacyjne zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do;
1) dostepu do tresci swoich danych,

2) zadania sprostowania danych, ktore sa nieprawidlowe,

3) zadania usuni¢cia danych na podstawie art. 17 RODO (z zastrzezeniem ust 3 lit b,e)
4) prawo do przenoszenia danych, na podstawie art. 20 RODO,

5) ograniczenia przetwarzania na podstawie art. 18 RODO,

6) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 .,

7) prawo do odwotania zgody w dowolnym momencie wobec przetwarzania danych
osobowych opartego na art. 6 pkt 1. a) bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie danych osobowych w zakresie pkt 1-6 kwestionariusza osobowego jest wymogiem
ustawowym, podanie pozostatych danych jest dobrowolne.
Pani Pana dane nie b¢da podlegatly profilowaniu.


mailto:iod2@synergiaconsulting.pl

ZGODA KANDYDATA

Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz art. 22! § 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych w postaci: numeru telefonu komorkowego*,
adresu poczty elektronicznej*, ktore podatem/am w kwestionariuszu osobowym w pkt. 7
lub innych dokumentach aplikacyjnych w celach niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.

Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Brak zgody nie spowoduje jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji.

Zgoda zostata wyrazona po zapoznaniu si¢ z informacjami na temat ochrony danych
osobowych.

Wiem, ze przystuguje mi prawo cofnigcia zgody w dowolnym momencie, przy czym
cofniecie zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$§¢ z prawem wczesniejszego
przetwarzania.

*niewlasciwe skresli¢

data, podpis
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