ZARZADZENIE NR 4/2020

DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BLASZKACH
z dnia 2 czerwca 2020 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzgdnicze
w Centrum Ushug Wspo6lnych w Blaszkach

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22019 r. poz, 1282) zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze na stanowisku  ksiggowa
w Centrum Ustug Wspolnych w Blaszkach.
§2. Zakres wykonywanych zadan, wymagania kwalifikacyjne na stanowisku oraz wykaz
dokumentéw  aplikacyjnych, zawiera ogloszenie o naborze stanowigce zatgcznik
nr 1 do zarzadzenia.
§3. Do przeprowadzenia naboru na stanowisko okreslone w §1, powotuj¢ komisj¢ rekrutacyjna
w skladzie:
1) Ewa Stepinska — Przewodniczacy;
2) Emilia Grzelak — Sekretarz;
3) Justyna Kicinska — Czlonek.
§ 4. Komisja przeprowadza postgpowanie rekrutacyjne zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych.
§ 5. Katalog kryteriow oceny kandydata przez komisje, wartos¢ punktowa poszczegélnych kryteriow
oraz minimalna liczbe punktéw, ktora kandydat musi uzyskac dla spetnienia warunkéw zatrudnienia,
zawiera zalacznik nr 2 do zarzadzenia.
§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu komisji rekrutacyjnej,

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 4/2020
Dyrektora  Centrum  Uslug ~ Wspdlnych
w Blaszkach z dnia 02.06.2020 .

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BLASZKACH
98-235 Blaszki, ul. Pomorska 6

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: ksiggowa
Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie, a takze inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 1T ust. 2 1 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1282);
wyksztalcenie wyzsze: preferowane Finanse, Rachunkowosé:

minimum  roczny  staz  pracy, w tym roczne  do$wiadczenie zawodowe
w rachunkowosci budzetowej w sektorze finansow publicznych;

znajomos$¢ przepisOw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzagdowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, rozporzadzenia
W sprawie sprawozdawczosci budzetowej, rozporzadzenia w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

praktyczna znajomo$¢ zasad sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej, klasyfikacji
budzetowej, planowania budzetowego w sektorze finanséw publicznych;

biegla obstuga komputera oraz biurowych programéw komputerowych, w tym przede wszystkim
pakietu MS Office (Excel, Word);

znajomos¢ programéw ksiggowych : mile widziana znajomosé programu Finanse Vulcan;
predyspozycje osobowosciowe: umiejetno$é sprawnej organizacji pracy, odpowiedzialnosé,
pracowitos¢, rzetelnos¢, komunikatywnos$¢, odpornosé na stres, umiejetnogé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ewidencji ksiggowej dochoddw i wydatkéw budzetowych:

prowadzenie ewidencji planéw finansowych wg. klasyfikacji budzetowe;j;

kontrola stopnia realizacji planu finansowego:

prowadzenie peinej dokumentacji pozyczek mieszkaniowych, obstuga Kasy zapomogowo
pozyczkowej;

prowadzenie rejestru faktur, kartotek materiatowych, wystawianie faktur i not ksiegowych dla
Jjednostek obstugiwanych;

prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkiem nauki.



4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny + CV;

2) oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk do pobrania
na stronie BIP Centrum Ustug Wspdlnych w Blaszkach lub w siedzibie CUW ),

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie, poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy — Swiadectwa pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejgtnosciach,
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem;

6) podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku prac, ktory uniemozliwialby mu wykonywanie obowigzkow
stuzbowych w wymiarze 1 etatu od dnia 1 sierpnia 2020;

7) osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U, 22019 r. poz. 1282), sa obowiazane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci, kopie poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginalem;

8) podpisane o$wiadczenie o tredci: "O$wiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie" (dotyczy
kandydatow posiadajacych obywatelstwo polskie);

9) podpisane o$wiadczenie o tresci: "O$wiadczam, ze posiadam minimum roczny staz pracy, w tym
minimum roczne doswiadczenie zawodowe w rachunkowosci budzetowej w sektorze finansow
publicznych”,

10) podpisane o$wiadczenie o tresci: "Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo panstwa Unii
Europejskiej lub innego pafistwa, ktorego obywatelom przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej” (dotyczy kandydatow nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego):

11)podpisane os$wiadczenie o tresci: "O$wiadczam, ze nie bylem*/nie bylam* skazany/a
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe” (*niepotrzebne skreslic);

12) podpisane o$wiadczenie o tresci: "O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych™;

13) podpisang klauzule informacyjng dla kandydatow do pracy na stanowisku urz¢dniczym wraz ze
zgoda na przetwarzanie danych osobowych, ktora stanowi zalacznik do ogloszenia o naborze;
14) dokumenty potwierdzajace znajomos$¢ jezyka polskiego (dotyczy kandydatow nieposiadajacych

obywatelstwa polskiego):

a) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na

poziomie $rednim ogdlnym lub zaawansowanym wydany przez Panstwowa Komisje Poswiadczania

Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

b) dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku polskim,

¢) $wiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza przysigglego wydane przez

Ministra Sprawiedliwosci.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku objetym naborem:

1) praca biurowa w systemie jednozmianowym z obshuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin
dziennie oraz obstuga pozostalych urzadzen biurowych: komputer, drukarka, skaner;



2) miejsce wykonywania pracy — Centrum Ustug Wspélnych w Blaszkach , ul. Pomorska 6.
Budynek jest przystosowany dla 0s6b niepelnosprawnych. Stanowisko pracy z przewaga pozycji
siedzgcej, mozliwos$¢ wykonywania zadan shuzbowych na terenie gminy Btaszki, niezaleznie od
warunkow atmosferycznych;

3) okres na jaki planowane jest zatrudnienie: czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony;

4) wymiar czasu pracy: pelny etat.
6. Miejsce 1 termin skladania dokumentdw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Centrum Uslug Wspolnych w Blaszkach, ul.
Pomorska 6, 98-235 Blaszki lub przesta¢ poczta pod w/w adres. Przedmiotowe dokumenty nalezy
ztozy¢ lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 15 czerwea 2020 roku do godz. 15.30, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,.Dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug
Wspolnych w Blaszkach.

Decydujace znaczenie dla oceny zachowania terminu sktadania dokumentéw, ma data ich wplywu do
Centrum Ustug Wspolnych w Blaszkach a nie data stempla pocztowego. Aplikacje, ktére wplyng do
Centrum po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://bip.cuw.blaszki.pl/ .
Procedura naboru prowadzona bedzie w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych ( t.j. Dz.U. 22019 r. poz 1282)

T Informacje dodatkowe:

1) za brak spelnienia wymagan formalnych beda uznane: inna tre$¢ o$wiadczen niz w zarzadzeniu,

brak podpisu pod oswiadczeniami, liscie motywacyjnym, klauzulach informacyjnych, zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych i kwestionariuszu osobowym oraz brak po$wiadczenia za
zgodnos¢ kserokopii wymaganych dokumentow (na kazdej ze stron skopiowanych dokumentéw);

2) kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci oraz oryginaly dokumentéw do wgladu pracodawcy;

3) przez staz pracy rozumie si¢ okres zatrudnienia, czyli wykonywania pracy na podstawie stosunku
pracy (umowy o pracg, powolania, wyboru, mianowania lub spoidzielczej umowy o prace);

4) wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacii
zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym

date upublicznienia ogloszenia o naborze nie przekracza 6%.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 4/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Blaszkach z dnia 02.06.2020 r.

l. Kryteria oceny kandydata na stanowisko urzgdnicze w Centrum Ustug Wsp6lnych w Blaszkach .

Nazwisko i imi¢ kandydata

Lp. KRYTERIA OCENY

Skala ocen \;vartos'é od0do5

Uwagi

szl-li;“lkacje kandydata.

2. Doswiadczenie zawodowe.

Wiedza specjalistyczna, ktéra warunkowaé
3. bedzie odpowiedni poziom merytoryczny
realizowanych zadan.

stanowisku.

Znajomos$¢ zagadnien wynikajacych z rac na |

Ogolna prezentacja kandydata, w tym
komunikatywnosé, komunikacja werbalna.

. Suma punktéw:

Nazwisko i imig¢ czlonka Komisji

Data i podpis cztonka Komisji

2. Minimalng srednia liczbg punktow, ktéra kandydat musi uzyska¢ dla spehienia warunkéw zatrudnienia

ustala si¢ na 20.
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