Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 2/2023 Dyrektora Centrum Ushug Wspdlnych

Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim z dnia 10 marca 2023 r.
w sprawie ogloszenia naboru na dwa wolne stanowiska urzg¢dnicze
w Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim
oraz powolania komisji rekrutacyjnej do przeprowadzenia procedury naboru
CUW.2111.1.2023

OGLOSZENIE O NABORZE NA DWA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim
oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr
na dwa wolne stanowiska urzednicze
w Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim.
ul. Kolejowa 2, 24-300 Opole Lubelskie

I. Stanowisko pracy:
do spraw ksiggowosci — 2 etaty

II. Wymagania niezbe¢dne:
1. wyksztalcenie wyzsze lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej 2 lata pracy w shuzbach
finansowo-ksiggowych;
biegla znajomosé obstugi komputera;
nieposzlakowana opinia;
obywatelstwo polskie;
pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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III. Wymagania dodatkowe:

1. znajomo$¢ zasad ksiegowosci i rachunkowosci, w szczegdblnosci rachunkowosci budze-
towej;

2. znajomo$¢ przepiséw z zakresu: rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej, finansoéw
publicznych, zamdéwien publicznych, podatkéw, odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscy-
pliny finanséw publicznych, samorzgdu powiatowego, kpa;

3. umiejetnosé obstugi komputera w zakresie programow finansowo-ksiegowych;

4. sumiennos¢, dokladnosc;

5. umiejetnosé pracy w zespole.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek organizacyjnych powiatu,

2. Kklasyfikowanie wydatkéw oraz dochodéw budzetowych wedtug podziatki klasyfikacji
budzetowej zgodnie z planem finansowym oraz w ramach planu finansowego obstugi-
wanych jednostek;
dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych;
uzgadnianie ewidencji analitycznej z syntetyczna;
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych obsluglwanych jednostek;
sporzadzanie wydrukow ksigg rachunkowych, zestawien obrotow i sald obslugiwanych jed-
nostek;

7. inne czynnosci zwigzane z realizacja zadan CUW.

@ o b

V. Wymagane dokumenty:
1. CV i list motywacyjny;
2. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane kwalifikacje, do§wiadczenie zawodowe i
staz pracy (kopie zalaczonych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnosé z orygi-



nalem przez kandydata poprzez opatrzenie kazdej strony kopii dokumentéw klauzulg “Za
zgodno$¢ z oryginatem”, aktualng datg oraz wlasnorecznym podpisem kandydata).

3. o$wiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii, obywatelstwie polskim oraz braku prze-
ciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na na stanowisku;

4. o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych;

5. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysne przestepstwo skarbowe;

6. dokumenty aplikacyjne (CV I list motywacyjny powinny by¢ opatrzone wlasnorecznie pod-
pisang klauzulg “Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. 22019 r. poz. 1781);

VI. Skladanie dokumentéw:

Wymagane oferty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w zamknietych kopertach w siedzibie Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim ul. Kolejowa 2, 24-300 Opole Lubelskie (w
sekretariacie) w godzinach pracy (7.00 — 15.00) lub poczta na adres Centrum Ustug Wspdlnych z
dopiskiem: “Dotyczy naboru na stanowisko ds. ksiegowosci w Centrum ustug Wsp6lnych Powiatu
Opolskiego w Opolu Lubelskim”, w terminie do dnia 21 marca 2023 r. do godziny 15.00 (decy-
duje data wpltywu do CUW).

Dokumenty, ktdre wplyna po ww. terminie nie bgdg rozpatrywane. Osoby, ktérych oferty zostang
odrzucone nie bedg powiadamiane. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewylonionych w drodze
naboru, jak roéwniez dokumenty aplikacyjne niespelniajace wymagan formalnych oraz dokumenty,
ktore wplyngly po terminie kandydaci mogg odebra¢ w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w ter-
minie 3 miesigcy od zakonczenia naboru. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane w terminie podle-
gaja zniszczeniu.

Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Centrum
Ustug Wspélnych oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wsp6lnych Powiatu
Opolskiego w Opolu Lubelskim.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 827 27 90.

VIL. Informacja o istotnych warunkach pracy:
1. miejsce pracy: Centrum Ushug Wsp6lnych Powiatu Opolskiego w Opolu Lubelskim;
2. umowa o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy;
3. obowigzujgca norma czasu pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien
w miesiecznym okresie rozliczeniowym;
4. praca przy komputerze;
5. praca o charakterze biurowym.

VIIIL Inne informace:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Opolskiego
w Opolu Lubelskim w rozumieniu przeplsow o rehabilitacji zawodowe_] i spotecznej oraz zatrudnie-
niu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

pP.0c. DYREKTOR
Centrum Ustug Wspdélnych
Powiatu Opolskiego
w Opolixy els




KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogéblne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Uslug Wspdlnych Powiatu Opol-
skiego w Opolu Lubelskim, adres: ul. Kolejowa 2, 24-320 Opole Lubelskie, tel. 81 827 27 90, adres
e-mail: cuw.sekretariat@opole.lublin.pl);

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowaé si¢ z Inspek-
torem Ochrony Danych Panem Adamem Walczukiem pod adresem e-mail: adam.walczuk@cbi24.pl
3. Dane osobowe bgda przetwarzane w celu realizacji obowigzkéw prawnych cigzgeych na Admin-
istratorze.

4. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezb¢dny do realizacji ww. celu z uwzglednie-
niem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrebnych, w tym przepiséw archiwal-
nych.

5. Podstawg prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) ww. Rozporzgdzenia.

6. Odbiorcami Pani/Pana danych beda podmioty, ktére na podstawie zawartych uméw przetwarzaja
dane osobowe w imieniu Administratora.

7. Osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo do:

- dostepu do treéci swoich danych oraz mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia
przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usunigcia danych i
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Panstwa danych.

- wniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa sig¢ z
naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Os-
obowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych nie podlega
Pan/Pani decyzjom, ktére opieraja si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym
profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych:
Adam Walczuk

tel.: 534-883-007

e-mail: adam.walczuk@cbi24.pl




