GMINNE CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W GNIEZNIE

OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Gminnego Centrum Ustlug Wspolnych w Gnieznie oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze
w Gminnym Centrum Ustug Wspo6lnych w Gnieznie,
Al. Reymonta 9-11, 62-200 Gniezno

1. Stanowisko pracy

Inspektor do spraw ekonomicznych

2. Wymagania niezbe¢dne

2) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust.1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

b) Wyksztalcenie wyzsze: (ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe),
znajomo$¢ obowigzujacych aktow prawnych:
- ustawy Prawo o$wiatowe
- ustawy o systemie o$wiaty
- ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych

¢) |- ustawy Karta Nauczyciela,
- ustawy Kodeks Pracy
- ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o finansach publicznych oraz aktow wykonawczych do tej ustawy,

d) |biegla znajomos¢ obstugi komputera (zaawansowany poziom obstugi pakietu MS Office),

3. Wymagania dodatkowe

a) |znajomos$¢ zasad prowadzenia ksiggowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

b) umiejetnosé pracy z Programami pakietu MS Office

0 umiejetnos¢ obstugi komputerowych programoéw finansowo-ksiggowych, ptacowych 1 bankowosci
elektroniczne;j,

d) |prawo jazdy,

e) |znajomos$¢ jezyka obcego

4. Pozadane cechy osobowosci

a) |umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy,

b) |sumiennos¢, rzetelnos¢, otwartosé, kreatywnos¢, samodzielno$¢, terminowos$¢ i punktualnosé

¢) |gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji,

d) |umiejetnosci analityczne.

e) |wysoka kultura osobista 1 odpornos¢ na stres




5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a) | Prowadzenie analityki nalezno$ci, wydatkéw i dochodéw,.

b) |sporzadzanie rejestru VAT sprzedazy i zakupdw, sporzadzanie deklaracji VAT,

¢) |ewidencja i amortyzacja srodkow trwatych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i dystrybucja biletow komunikacji publicznej dla
uczniow z terenu Gminy Gniezno dojezdzajacych do szkot,

e) |prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniow do szkot ze szczegdlnym uwzglednieniem
dowozu uczniéw niepelnosprawnych,,

f) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze stypendiami przyznawanymi przez Wéjta Gminy 1
wyptacanymi przez Gmin¢ Gniezno,

g) |prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow,

h) wspotpraca z gtéwnym ksiggowym, dyrektorem GCUW oraz dyrektorami placowek o§wiatowych w
wykonywaniu zadan na swoim stanowisku pracy.

6. Warunki pracy na stanowisku

Wymiar czasu pracy — peten etat,

stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze w budynku Urzg¢du Gminy Gniezno, budynek nie
jest przystosowany dla 0sob z dysfunkcja ruchu,

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu
pracy,

zatrudnienie na podstawie umowy o pracg: pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony,
po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace; wynagrodzenie zgodne z
Rozporzadzeniem RM w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych,

przewidywany termin zatrudnienia marzec 2020r.

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w
Centrum Ustug Wspolnych w Gnieznie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, przekroczyt 6%. W zwiazku z powyzszym nie ma zastosowania zasada pierwszenstwa w
zatrudnieniu na stanowisku urzg¢dniczym okre$lona w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

7. Wymagane dokumenty

a) |Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j
b) |list motywacyjny z uzasadnieniem powodu ubiegania si¢ o stanowisko,
¢) |kwestionariusz osobowy dla osdb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie (zgodnie z zalaczonym wzorem),
d) kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentdéw potwierdzajacych okres zatrudnienia na
podobnym stanowisku,
) dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie (kserokopie swiadectw, dyploméw lub zaswiadczen o
©) | stanie odbytych studiow)
f) |inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
oswiadczenie kandydata o:
- pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
) | korzystaniu z petni praw publicznych,
& . tym, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
ww. oSwiadczenia powinny zawiera¢ klauzul¢ wynikajacg z art. 233 k.k.
podpisana klauzula o tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
h) |w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych

osobowych (Dz.U. z 2019r. poz.1781)




(kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace¢ zobowigzany bedzie przedtozyc
- uzyskane na wilasny koszt - za§wiadczenie od lekarza medycyny pracy o stanie zdrowia oraz
zaswiadczenie z KRK o niekaralnosci).

8. Uwagi koncowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zamknietych kopertach) nalezy sktada¢ osobiscie w Gminnym Centrum Ustug
Wspoélnych w Gnieznie, al. Reymonta 9-11, pok. 10 (parter) lub poczta na adres Gminnego Centrum Ustug Wspolnych
w Gnieznie, 62-200 Gniezno, al. Reymonta 9-11 (decyduje data stempla pocztowego) w terminie do dnia 14 lutego
2020 r. z dopiskiem na kopercie: ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. ekonomicznych”.

Aplikacje, ktére wplyna do Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Gnieznie po uptywie wyzej okreslonego terminu nie
beda rozpatrywane.

Nie pozniej niz cztery dni robocze po uptywie sktadania dokumentéw, na stronie BIP Gminnego Centrum Ustug
Wspdlnych i Urzedu Gminy Gniezno zostanie upowszechniona lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne.
Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(https://gcuw_gniezno.bip.gov.pl/ oraz http://www.urzadgminy.gniezno.pl/bip.html/) oraz na tablicach informacyjnych.
Szczegdlowe zasady naboru pracownikdéw na stanowiska urzednicze okresla ,,Procedura naboru pracownikow na
stanowiska urzednicze w Gminnym Centrum Ustug Wspolnych w Gnieznie” zamieszczona na stronie internetowej BIP
(https://gcuw_gniezno.bip.gov.pl)

Kandydat moze si¢ zapozna¢ z ww. procedurg w siedzibie Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Gnieznie,

al. Reymonta 9-11, pok. 10 (parter).

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko urzgdnicze bedzie zatrudniony na podstawie umowy o

prace (pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony, po tym okresie mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy

o prace®).
*- W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, w

jednostkach, o ktorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, umowg o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dluzszy niz 6
miesiecy.

9. Klauzula informacyjna dla potrzeb rekrutacji

Gminne Centrum Ustug Wspolnych, Al. Reymonta 9-11, 62-200 Gniezno bgdgcy administratorem danych osobowych informuje,
ze przetwarza Pani/Pana dane osobowe w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzgdnicze. W kazde;j
sprawie dotyczacej Panstwa danych osobowych mozna si¢ skontaktowaé z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu
e-mail: prawnik.mediator kp@gmai.com. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust 1 lit. ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych). Oznacza to, ze Pani/Pana dane sa przetwarzane w celu wypelnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze danych. W zwiazku z powyzszym:

1) Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane jedynie podmiotom majacym podstawe prawng otrzymania takich informacji oraz
podmiotom przetwarzajacym dane na rzecz Administratora w zakresie niezbednym do realizacji celu przetwarzania danych.

2) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego oraz
okreslony w wymogach prawa.

3) Podanie danych w celu rozpatrzenia wniosku rekrutacyjnego jest obowigzkowe i wynika z art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

4) Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tych danych i ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
prawa.

5)Pani/Pana dane nie bgda podlegaty automatyzacji podejmowania decyzji oraz nie beda profilowane, a takze nie sg przekazywane
do panstw trzecich.

Data: 31 stycznia 2020 r.

Dyrektor
Gminnego Centrum Uslug Wspolnych
W Gnieznie



http://www.urzadgminy.gniezno.pl/bip.html/

