Ogloszenie o naborze na stanowisko pomocnicze

Centrum Ustug Wspélnych w Solinie z/s w Polaficzyku oglasza otwarty i konkurencyjny
nabér na wolne stanowisko pomocnicze w Centrum Ushig Wspdlnych w  Solinie
z/s w Polaficzyku ul. Wiejska 2, 38-610 Polanczyk.

I. Stanowisko pracy:
Pomoc  administracyjno-ksiggowa ~w  Centrum Ustug Wspolnych w  Solinie
z/s w Polanczyku

II. Niezb¢dne wymagania od kandydatow:
a/ obywatelstwo polskie,

b/ petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

¢/ brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

d/ wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne: preferowana specjalizacja: finanse i rachunkowo$é
lub administracyjne preferowana specjalizacja: finanse publiczne - co najmniej I stopnia,

¢/ minimum 1 rok okresu pracy w administracji samorzadowej lub rzadowej w ksiegowosci,
na takim samym lub podobnym stanowisku;

f/ znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadowej instytucji
kultury, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowos$ci oraz systemie
podatkowym;

g/ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft
Office 1 inne, obstuga poczty elektronicznej;

h/ samodzielnos¢é w przygotowywaniu pism i zaswiadczen,
i/ umiejetnos¢ efektywnej organizacji pracy;

j/ szczegdlna starannos¢ i rzetelnosé w wykonywaniu zadan;

k/ umiejetnos¢ tatwego komunikowania sie z petentami.

III. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

1) Znajomos¢ przepisow podatkowych ( VAT, CIT,); przepisow w zakresie ptac, PFRON
i ZUS oraz rozporzadzen wykonawczych;

2) Umiejgtnos¢ bardzo dobrej obstugi komputera oraz programéw komputerowych m.in.
pakiet Office, poczty elektronicznej, e-dorgczenia, Platnik, ZUS-PUE, PPK, program
ksiggowy WEF-Fakir;

3) Komunikatywnos¢, umiejg¢tno$¢ pracy w zespole, dyspozycyjnosé.

4) Szczegblna starannosc¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan i efektywnej organizacji pracy.
5) Gotowos$¢ do stalego podnoszenia swoich kwalifikacji i umiejetnosci, w tym
samoksztalcenie.

IV. Zakres wykonywanych zadan:
1. Prowadzenie ewidencji gospodarki finansowo ksiegowej jednostek obstugiwanych,
w szczegOlnoscei instytucji kultury;
2. Kompletowanie dokumentacji dowodéw ksiegowych,
3. Biezace prowadzenie ewidencji:
a) Srodkow trwatych,
b) wyposazenia.
4. Rozliczanie inwentaryzacji $Srodkéw trwatych w formie spisu z natury, zgodnie z ustawa



o rachunkowosci.

5. Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

6. Wprowadzenie danych z zarzadzen i uchwat do programu finansowo-ksiggowego,

7. Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy.

8. Przygotowywanie zatacznikow do rocznego sprawozdania finansowego i uczestnictwo
W jego sporzadzaniu.

9.Sporzadzanie przelewow elektronicznych.

10.Sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan finansowych, budzetowych

i statystyki publiczne;j.

11. Przygotowywanie danych do opracowania projektu budzetu oraz biezgca analiza realizacji
budzetu.

12. Sprawdzanie dokumentow finansowych pod wzgledem rachunkowym.

13. Obstuga programow ptacowo ksiggowych.

14. Prowadzenie rozliczen pracownikoéw interwencyjnych z urzedu pracy.

15. Wspdtpraca z urzgdami skarbowymi, ZUS i innymi instytucjami, w zakresie rozliczen
pracowniczych i zleceniobiorcow.

16. Archiwizacja dokumentow zwigzanych ze stanowiskiem pracy.

17. Prowadzenie ewidencji ksiegowej na potrzeby VAT i CIT.

18. Sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT.

19. Rozliczenie srodkéw finansowych z dotacji.

20. Inne zadania zlecone przez przetozonego.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1)stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Centrum Uslug Wspolnych w Solinie
z/s w Polanczyku,

2) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze pelnego etatu — 40 h/
tygodniowo,

3) termin zatrudnienia 16.02.2026 r.,

4) umowa o prace na czas okreSlony — 1 rok, a w przypadku spelnienia oczekiwan
Pracodawcy z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

5) wynagrodzenie - zgodne z Regulaminem Wynagradzania Centrum Ustug Wspolnych
w Solinie z/s w Polanczyku,

- zasadnicze brutto od 5 200,00 zt;
- dodatek stazowy zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Centrum Uslug Wspdlnych

w Solinie z/s w Polanczyku,
- dodatek specjalny zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Centrum Ustug Wspdlnych

w Solinie z/s w Polanczyku,

- nagroda jubileuszowa zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Centrum Ustug Wspdlnych
w Solinie z/s w Polanczyku;

- $wiadczenia z ZFSS.

6) praca administracyjno-ksiggowa, wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,

7) uzytkowanie sprz¢tu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka),

8) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

9) oswietlenie naturalne i sztuczne,

10) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Centrum Uslug Wspélnych w Solinie z/s w Polanczyku
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynio6st ponizej 6%.



VI. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny

2) szczegbtowy zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu oraz opisem dokladnego
przebiegu pracy zawodowej opatrzony wiasnorgcznym podpisem, zawierajacy rowniez adres
do korespondencji, numer telefonu oraz adres e-mail,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztaltcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,

5) kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

6) oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu z pemi praw
publicznych,

7) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, a takze
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego;

8) klauzula informacyjna RODO - zal. nr 1 wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych,

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:

1) Pisemng ofert¢ wraz z wszystkimi wymaganymi dokumentami w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pomocnicze w Centrum Uslug Wspélnych w Solinie
z/s w Polanczyku ul. Wiejska 2, 38-610 Polanczyk” nalezy zlozy¢:

- osobiscie w siedzibie Centrum ustlug Wspdlnych w Polaficzyku w godzinach od 7.30-15.30
(pokoj nr 4);

- pocztg tradycyjng — na adres Centrum Ustug Wspolnych w Solinie z/s w Polanczyku,
ul. Wiejska 2,38-610 Polanczyk,

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 04 lutego 2026 r. do godz. 15:30.

2) Oferty, ktére wplyna po okreslonym wyzej terminie, nie beda rozpatrywane.

VIII. Dodatkowe informacje:

1) Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
0 naborze zostang poddani weryfikacji merytorycznej, polegajacej na ocenie spetnienia przez
kandydata wymagan podstawowych i dodatkowych oczekiwan Pracodawcy, okreslonych
w ogloszeniu.

2) Kandydaci, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone zostang zakwalifikowani do II
etapu naboru: test, umiejetnosci praktyczne oraz rozmowa kwalifikacyjna. O terminie
1 miejscu osoby zostang powiadomione telefonicznie lub e-mail.

3) Oferty kandydatow rozpatrzone negatywnie, nie beda odsylane i zostana zniszczone
komisyjnie w terminie 21 dni od daty ich rozpatrzenia.

4) Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Solinie z/s w Polaficzyku zastrzega sobie prawo
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng wybranych kandydatow.

5) Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Solinie z/s w Polanczyku zastrzega sobie prawo
uniewaznienia naboru w kazdym momencie bez podania przyczyny.

Polanczyk, dnia 23.01.2026 .
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Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych
os6b ubiegajacych si¢ o prace
w Centrum Uslug Wspélnych w Polanczyku

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)
informuje, ze:

1. Administratorem Pana/i danych osobowych jest Centrum Ustlug Wspdlnych w Solinie
z/s w Polanczyku, 38-610 Polanczyk, ul. Wiejska 2,

2. Kontakt zInspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem
email: gfx-consulting@wp.pl, tel. 606 762 223

3. Dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

> art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych,

» Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

» Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks pracy,

»art. 6 ust. 1 lit. f jako niezbedne do celow wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez administratora (monitoring
wizyjny)

»w innych przypadkach dane osobowe przetwarzane bg¢da wylacznie na
podstawie wczesniej udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci
zgody.

4. Pana/Pani/ dane osobowe przechowywane be¢da przez okres niezbedny do
realizacji przeprowadzenia rekrutacji, a po tym czasie przez okres, o ktdrym mowa
w ogloszeniu.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dostgpu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie
do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych.

6. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie Pani/Pana danych jest wymogiem ustawowym i wynika z realizacji
obowigzkow wynikajacych z przepisOw prawa.

. Pana/Pani dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
(profilowaniu)
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Zalgcznik nr 1 do klauzuli informacyjnej

(Imig¢ inazwisko)

(Adres zamieszkania, telefon)

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
dotyczacych przyszlych rekrutacji

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych oraz
informowanie mnie o przyszlych rekrutacjach do pracy.

Oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o naleznych mi prawach
zwigzanych z wycofaniem zgody oraz wniesieniu sprzeciwu do Administratora,
Inspektora Ochrony Danych Osobowych a takze do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych .






