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Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Zawichoscie
oglasza nabér
na wolne stanowisko pracy
podinspektora ds. kadr i plac oraz ksiegowosci
w Centrum Ustug Wspdlnych w Zawichoscie

I. Wymagania stawiane kandydatom:

1.
a)
b}
c)
d)
e)

niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie wyzsze | fub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyiszym,

dobry stan zdrowia,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, 3
niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo
skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

dodatkowe:

znajomosé obstugi komputera,

znajomos¢ przepiséw z zakresu kodeksu postgpowania administracyjnego, kodeksu pracy, kodeksu
cywilnego, rachunkowosci budzetowej, rachunkowosci, finanséw publicznych, przepiséw
dotyczacych samorzadu lokalnego, ustawy o samorzadzie gminnym, pracownikach samorzadowych,
preferowane wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

preferowane-dedwiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia; -

kreatywnest, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejgtno$é dobrej organizacji pracy, komunikatywnos¢,
odpornosé-na-stres;wysoka:kultura osobista.
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II.VOgélny zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14,

Prowadzenie dokumentacji stuzacej sporzadzaniu list ptac dla pracownikéw.

Sporzgdzanie list wypfat i kart wynagrodzeri oraz kart wyptat $wiadczert z ubezpieczenia
spotecznego.

Prowadzenie dokumentacji wynagrodzen i list ptac w zakresie umdw zlecenia.

Naliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie spofeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
prowadzenie ewidencji, rozliczen oraz przesytanie obowigzujgcej informacji do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych. . T

Obliczanie i przekazywanle zaliczek podatku dochodowego od oséb fizycznych we wtasciwym
terminie; prowadzenie éwidencji, rozliczeri oraz przesytanie obowiazujgcych informacji do Urzedu
Skarbowego, sporzadzanié rozliczer PIT.

Biezace i prawidtowe prowadzenie rozliczeri analitycznych i syntetycznych dochoddéw i wydatkéw .
w obstugiwanych jednostkach.

Przygotowywanie dokumentéw do sporzadzenia sprawozdar budzetowych i finansowych.

Nadzér nad rozliczeniem podatku VAT z Gming Zawichost.

Nadzor nad rozliczaniem inwentaryzacji na podstawie dokumentacji ksiegowej oraz dokumentéw
sporzadzanych przez obstugiwane jednostki.

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej jednostek.
Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Prowadzenie ewidencji ksiégowej ZF$SS w jednostkach.

Sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych.



Ustug Wspoinych w Zawichoscie.
W | etapie komisja sprawdzi czy kandydaci spetniaja wymagania formalne i podejmie decyzje
o ich dopuszczeniu do |l etapu. W I etapie komisja przeprowadzi rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej:
www.bip.zawichost.pl
oraz na tablicy ogfoszeri w Urzedzie Miasta i Gminy Zawichost
Zataczniki:
1. Wzér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
2. Klauzula informacyjna RODO.

Zawichost, 04.02.2025 .




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)
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(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

* pole nieobowigzkowe (dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody)

* Dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa) przez
administratora danych w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko podinspektora ds. kadr i ptac oraz ksiggowosci w Centrum
Ustug Wspdlnych w Zawichoscie. Dane osobowe przekazane przeze mnie s3 zgodne z prawda. Zapoznatem/zapoznatam sig z treécig
klauzuli informacyjnej w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych..

(miejscowos¢ i data)

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust.1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz.U.UE L 2016.119.1) dalej,,RODQO”, informuje, ze:

1. Administratorem Pani/pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych w Zawichoscie/Dyrektor
CUW Zawichost z siedzibg w Zawichoécie ul. Zeromskiego 50, 27-630 Zawichost.

2. Funkcje Inspektora Ochrony Danych petni Pan Dawid Dziuba. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
mozliwy jest pod adresem e- mail: iod@samborzec.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu naboru na stanowisko:
podinspektora ds: kadr | ptacorazksiegowosci w Centrum Ustug Wspdlnych w Zawichoscie, a w przypadku
pozytywnego zakonczenia rekrutacji w celu zawarcia umowy o prace.

4. Podane dane:heda: przetwarzane;na podstawie art.22' ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy
(Dz.U z 2020r. poz.1320 z pdzn.zm), ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(bz.U z 2019r.p02.1282) a wizakresie szerszym niz wynikajgcy z powszechnie obowigzujgcych przepiséw.
prawa na podstawie pani/Pana zgady (art.6 ust.1 lit. a RODO).

5. Podanie danych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, w pozostaltym zakresie jest
dobrowolne.

6. Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym.

7. Pani/Pana dane przechowywane bedg przez okres rekrutacji, a w przypadku jej pozytywnego
rozstrzygniecia przez czas trwania stosunku pracy.

8. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie. y =

9. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedziba
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa. .

Zapoznatam/zapoznatem sie z klauzulg informacyjna.

(miejscowos$c i data)

(czytelny podpis )



