Ogloszenie Nr 4/21
z dnia 25 maja 2021 r.

CENTRUM USEUG WSPOLNYCH,

CENTRUM z siedziba w L.odzi, ul. Piotrkowska 171/173
L | vstue
C WEPOLNTEH oglasza nabér kandydatow do pracy na wolne stanowisko urzednicze
Zastepca Dyrektora- Glowny Ksiegowy ZDiT

w Centrum Uslug Wspélnych

Nr ewidencyjny: CUW-WK.120.1.4.2021
Liczba wakatow: 1

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: £.6dz
Rodzaj umowy: umowa o prace

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) podstawowy system czasu pracy,
2) praca wymagajaca ogélnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,
3) praca z przewaga wysitku umystowego, zmienne tempo pracy, praca pod presja czasu,
4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sg dostosowane dla oséb z dysfunkcja narzadéw ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6 %.

I. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z realizacjg zadan okreslonych w ustawach, uchwatach Rady Miejskiej
w Lodzi, zarzadzeniach Prezydenta Miasta L.odzi oraz innych aktach prawnych dotyczacych prac jednostki,

2) pelnienie funkcji ,,gtéwnego ksiegowego”, w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki
budzetowej Zarzadu Drég i Transportu, wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dokonywania
wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

3) prowadzenie rachunkowosci Zarzadu Drég i Transportu w sposéb zgodny z powszechnie obowigzujacymi
aktami prawnymi oraz uregulowaniami wewngtrznymi obowigzujagcymi w jednostce, w zakresie
rachunkowosci i finanséw,

4) nadzorowanie gospodarki srodkami budzetowymi ze szczegélnym uwzglgdnieniem prawidtowosci
wydatkowania §rodkéw oraz zawierania umoéw z punktu widzenia przepiséw finansowych,

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi w celu realizacji rozliczen publicznoprawnych oraz
pozostatych, stosownie do ogélnych norm prawa oraz uregulowan wewngtrznych,

6) zatwierdzanie wykonania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi w Zarzadzie Drég i Transportu,

7) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zarzadzie Drég i Transportu,

8) nadzor nad windykacja naleznosci Centrum Ustug Wspdlnych oraz jednostek obstugiwanych,

9) nadzér nad sposobem i zakresem udzielania informacji publicznej przez podlegte Wydzialy oraz
opracowywanie odpowiedzi za zapytania i interpelacje radnych Rady Miejskiej,

10) nadzér nad przygotowywaniem projektéw aktow prawnych wydawanych przez Prezydenta oraz projektéw
uchwal i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej, jej Komisji, w zakresie zadan
realizowanych przed podlegte Wydziaty,

11) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez podlegte Wydziaty,

12) przygotowanie analiz, sprawozdan i biezgcych informacji z zakresu zadan realizowanych przez podlegte
Wydziaty,

13) realizacja zadah zwiazanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi, w szczeg6lnosci przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i ocen okresowych dla pracownikéw Wydziatu,

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadah przez podlegte Wydziaty oraz
bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do kierownikéw tych Wydziatéw,

15) rozdzial pracy podlegtym pracownikom zgodnie z ich zakresami czynno$ci, sprawowanie kontroli
i nadzoru nad prawidtowo$cig i terminowo$cia wykonywanych prac.

II. Do naboru moze przystapic osoba, ktora:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw, ktérym
na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,



3)

4)
5)

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego.

II1. Wymagania niezbedne (konieczne):

D

2)
3)

4)
5)

odpowiednie wyksztalcenie wyzsze: ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe,

odpowiedni staz pracy: co najmniej 5 lat,

co najmniej 3 letnia praktyka w ksiggowosci lub posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego

do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych lub $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego

do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,

doswiadczenie na stanowisku kierowniczym lub do$wiadczenie w kierowaniu zespolem i delegowaniu zadan,

dobra znajomo$¢ ustaw: o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282), o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.), kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735), o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305),
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 289), o podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. 2021 r., poz. 685 ze zm.) oraz pozostatych niezbednych do wykonywania
powierzonych obowigzkéw,

dyspozycyjnose¢,

umiejetno$¢ obstugi komputera(pakiet MS Office, Internet),

posiadane kompetencje kierownicze, w tym: umiej¢tno$¢ podejmowania decyzji, zdolnoSci organizacyjne,
wysoka kultura osobista oraz zarzadzanie zespolem,

posiadanie nast¢pujacych cech osobowos$ci i umiejetnosci psychospotecznych: odporno$¢ na stres, dynamizm

w dzialaniu, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢ i inicjatywa, doktadno$é, rzetelno$¢, sumienno$é, poczucie
odpowiedzialnosci za realizowane zadania.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):
1) doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowej,
2) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow.

IV. Oferta kandydata musi zawieracé:

1y

2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, w przypadku oséb, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

odpis lub kserokopia dokumentéw  potwierdzajacych  uzyskany poziom  wyksztatcenia, (dyplomy,
certyfikaty) oraz do§wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, staze, praktyki, wolontariat),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosci i kwalifikacji,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzaja skorzystaé
z pierwszenstwa w zatrudnieniu, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatéw,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie i korzystaniu z petni praw publicznych
(do pobrania na stronie  http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-organizacyjne/centrum-uslug-
wspolnych/praca/ ) lub kserokopi¢ waznego zaswiadczenia potwierdzajacego spetnianie ww. warunku uzyskanego
z Krajowego Rejestru Karnego,

kwestionariusz ~ osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostki-organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/),

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, ktérych zakres przekracza dane
wskazane w kwestionariuszu osobowym dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

spis wszystkich dokumentéow sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro ttumaczen albo thumacza przysiggtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobi$cie w zamknigtej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i adresem
kandydata w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustlug Wspdlnych ul. Piotrkowska 175 (do godziny 15:30), w przypadku
posiadania przez kandydata uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, droga elektroniczng na adres cuw @cuw.uml.lodz.pl
lub przesyla¢ poczta na adres siedziby:

Kancelaria Centrum Ustug Wspolnych,
90-447 ¥.6dz ul. Piotrkowska 175

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze Zastepcy Dyrektora- Gléwnego Ksiegowego Zarzadu Drog

i Transportu
w Centrum Ustug Wspélnych.”

w_terminie do dnia 8 czerwca 2021 r.




Za datg¢ wptywu uwaza si¢ dat¢ dorgczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej przez CUW (w przypadku wersji papierowej
aplikacji) lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadku aplikacji przesytanych droga elektroniczng). Aplikacje, ktére
wplyna po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane. CUW bedzie powiadamial kandydatéw o poszczegdlnych etapach
i czynno$ciach naboru, wylacznie na zasadach i w przypadkach okre$§lonych postanowieniami zarzadzenia Nr 3/21 z dnia 18 stycznia
2021 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Uslug Wspdlnych oraz zasad pracy Zespotu
ds. Naboru”, zwanej dalej Procedura. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Lodzi: http://bip.uml.lodz.pl/ oraz na tablicy informacyjnej CUW przy ul. Piotrkowskiej 171/173.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazaja zgode¢ na poddanie si¢ procedurze naboru, na zasadach okreslonych szczegétowo
w ww. zarzadzeniu.

Osoba wytoniona w naborze moze zosta¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum Ustug Wspdlnych zostang dotaczone do jego akt osobowych
prowadzonych przez CUW. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania
stosunku pracy z kandydatem wytonionym w drodze naboru lub w ciagu 3 miesi¢cy od dnia publikacji informacji o wynikach naboru
w przypadku zakonczenia naboru bez wytonienia kandydata do zatrudnienia. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywa¢ odbioru
swoich dokumentéw za potwierdzeniem odbioru. CUW nie odsyta dokumentéw kandydatom. Nieodebrane w ww. terminie przez
kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. Dokumenty kandydatéw, ktérzy wyrazili zgode¢ na wzigcie udzialu
w rekrutacjach w przysztosci, przechowywane sa przez okres 1 roku od dnia ztozenia dokumentéw rekrutacyjnych w naborze.
Szczegétowe zasady postgpowania z dokumentami kandydatéw okresla § 39 Procedury.

Kandydat wybrany w naborze do zatrudnienia bedzie zobowiazany przedtozy¢ w CUW, najpdézniej w dniu zawarcia z nim umowy
o pracg, oryginal waznego zas§wiadczenia zawierajacego informacj¢ o niebyciu skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, uzyskanego na koszt kandydata z Krajowego
Rejestru Karnego.

Obowiazek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspélnych (dalej CUW) w Lodzi
z siedzibg ul. Piotrkowska 171/173, (kod poczt. 90-447), tel.: (42) 272 62 86, adres poczty elektronicznej: cuw @cuw.uml.lodz.pl. Administrator danych
wyznaczyl Inspektora ochrony danych, adres poczty elektronicznej: iod @cuw.uml.lodz.pl;

Celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie naboru kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzgdnicze w CUW oraz wylonienie
osoby, ktéra zostanie zatrudniona.

Administrator przetwarza dane obligatoryjnie w celu realizacji zadan okreslonych przepisami prawa w szczegdlnosci Kodeksu  pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych/ innych przepiséw szczegdlnych. Niepodanie danych w ww. zakresie uniemozliwia wzigcie udzialu kandydata
w procedurze naboru.

W  sytuacji dobrowolno$ci dane osobowe przetwarzane s3 na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotycza. Niepodanie danych
w ww. zakresie nie ma wptywu na udziat kandydata w procedurze naboru.

Dane osobowe sa przetwarzane tak dtugo jak jest to niezbgdne do realizacji celu, w ktérym sa przetwarzane - nie dfuzej niz 3 m-ce od dnia nawigzania
stosunku pracy z wylonionym kandydatem lub w ciagu 3 miesi¢cy od dnia publikacji informacji o wynikach naboru w przypadku zakonczenia naboru
bez wytonienia kandydata do zatrudnienia lub 1 rok, jezeli kandydat wyrazit zgod¢ na rekrutacje w przysztosci lub do czasu wycofania zgody z tym,
ze wycofanie zgody nie wptynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem, po czym
zgromadzone dane zostang usunig¢te. Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CUW zostana dofaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty dotyczace przebiegu procedury naboru beda przechowywane przez okres 5 lat od zakonczenia roku kalendarzowego (okres ustalono na
podstawie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

CUW moze przekaza¢ zebrane dane osobowe upowaznionym podmiotom na podstawie i w granicach prawa, jak réwniez podmiotom,
z ktérymi CUW zawarl umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Osoby, ktérych dane sa przetwarzane maja prawo do bycia poinformowanym o operacjach/celach przetwarzania; prawo dostgpu do danych
ich dotyczacych, prawo do sprostowania/uzupetnienia danych; prawo do usunig¢cia danych, jezeli dane przetwarzane sg na podstawie zgody; prawo
do ograniczenia przetwarzania; prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy przetwarzanie danych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

Dyrektor
Centrum Ustug Wspélnych

Agata Krol






