OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Dyrektor Centrum Usług Wspólnych w Nisku

ogłasza otwarty i konkurencyjny nabór na stanowisko urzędnicze
ds. księgowości       - 1 etat
w Centrum Usług Wspólnych w Nisku, ul. Tadeusza Kościuszki 1 a

1. Wymagania niezbędne :
1) obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej bądź innych państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia  na terytorium RP oraz znajomość języka polskiego potwierdzona dokumentem określonym w przepisach o służbie cywilnej,
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
3) wykształcenie średnie,
4) niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
5) nieposzlakowana opinia,
6) wymagany co najmniej 2 letni staż pracy,

2. Wymagania dodatkowe:
1) Znajomość przepisów prawa w zakresie :
- ustawy o pracownikach samorządowych,
- ustawy o samorządzie gminnym,
-ustawy o rachunkowości,
-ustawy o finansach publicznych,
2) Predyspozycje osobowościowe:
-umiejętność organizacji pracy
-zdolność do pracy zespołowej
- komunikatywność, systematyczność, rzetelność, samodzielność, 
3) dobra znajomość obsługi komputera, pakietu biurowego, umiejętność obsługi programów finansowo - księgowych,
3. Zadania wykonywane na stanowisku :
1) Sprawdzanie pod względem formalno-rachunkowym otrzymanych dokumentów finansowo-księgowych oraz wstępna kontrola kompletności i rzetelności dokumentacji finansowo –księgowej,
2) Bieżące wprowadzanie faktur do systemu  księgowego – jednostki obsługiwane,
3) Prowadzenie pełnej księgowości syntetycznej i analitycznej w zakresie wydatków i dochodów,
4) Przygotowanie danych do sprawozdań  z wykonania budżetu i innych,
5) Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora i głównego księgowego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1) pełny wymiar czasu pracy,
2) miejsce pracy- stanowisko znajduje się w Centrum Usług Wspólnych w Nisku  przy  ul. Tadeusza Kościuszki 1 a, 37-400 Nisko,  pierwsze piętro  ( brak windy) 
3) pomieszczenie z dostępem do sanitariatów znajduje się na pierwszym piętrze,
4) praca przy monitorach ekranowych LCD min.17” m. innymi z użyciem skanerów, kserokopiarek,
5. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych 
W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Centrum Usług Wspólnych, w rozumieniu przepisów ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieaniu osób niepełnosprawnych, był wyższy niż 6 %
6. Wymagane dokumenty: 
1) list motywacyjny podpisany przez kandydata,
2) CV,
3) kserokopie dyplomów, świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających  posiadane wykształcenie i kwalifikacje,
4) oryginał kwestionariusza osobowego dla kandydatów ubiegających się                                o zatrudnienie , podpisany przez kandydata ,
5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach,
6) oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego 
7) dokument potwierdzający znajomość języka polskiego, o którym mowa                     w przepisach  o służbie cywilnej ( nie dotyczy obywateli polskich) 
8) oświadczenie osoby, o korzystaniu w pełni z praw publicznych oraz że nie była skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                z oskarżenia publicznego  lub umyślne przestępstwo skarbowe ,
9) kopię dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność – w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepełnosprawna,
10) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z Rozporządzeniem  Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i  w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE – ogólne rozporządzenie o ochronie danych RODO w celach przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzędnicze ds. księgowości w Centrum Usług Wspólnych w Nisku
11) wszystkie kserokopie dokumentów powinny być potwierdzone za zgodność                  z oryginałem przez kandydata,
7. W ogłoszonym naborze mają zastosowanie przepisy art. 13 a ust. 2 ustawy                               o pracownikach samorządowych
8. Termin i miejsce składania dokumentów:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Centrum Usług Wspólnych                w Nisku, ul. Tadeusza Kościuszki 1a, pok.nr 5  lub przesłać na adres Centrum Usług Wspólnych  w Nisku, 37-400 Nisko, ul. Tadeusza Kościuszki 1 a, w terminie do dnia            6 kwietnia 2023r  do godz. 14 00 , ( data wpływu do CUW w Nisku ) w zamkniętej kopercie z dopiskiem   „ Nabór na stanowisko d/s księgowości ”
Aplikacje, które wpłyną po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:
1) O terminie przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych zakwalifikowani kandydaci zostaną poinformowani pisemnie.
2) Podczas rozmowy kwalifikacyjnej nastąpi sprawdzenie wiedzy i umiejętności do wykonywania pracy na określonym stanowisku zgodnie z wymaganiami określonymi w  niniejszym ogłoszeniu oraz zadaniami realizowanymi na wskazanym stanowisku,
3) Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej  CUW w Nisku,
4)  Z osobą wybraną w wyniku zakończenia procedury naboru zostanie nawiązany stosunek pracy,
5) Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacyjnym:
· administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Centrum Usług Wspólnych w Nisku  jest Dyrektor Centrum Usług Wspólnych w Nisku, 
· kontakt z Inspektorem ochrony danych w CUW w Nisku – cuw.iodo.nisko@onet.eu,  tel.15 8415 663
· dane osobowe są przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody,
· ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, 
· dane Pani/Pana zostaną usunięte po 3 miesiącach od zakończenia rekrutacji lub po wycofaniu zgody w stosunku do danych, których zgoda dotyczy,
· Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane do państw trzecich,
·  podanie danych jest wymagane przepisem art. 221 Kodeksu Pracy, a nie podanie ich skutkuje odrzuceniem z procesu rekrutacji, w której Pani/Pan bierze udział. Podanie danych udzielonych na podstawie zgody jest dobrowolne,
· ma Pani/ Pan prawo  dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania usunięcia  lub ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

                                                                                                      Alicja Krawiec 
                                                                                            Dyrektor CUW w Nisku

      Załączniki:
1. Kwestionariusz dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie.
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
3. Klauzula informacyjna RODO dotycząca rekrutacji w CUW w Nisku.
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