Ogtoszenie Nr 19/19
Z dnia 30 grudnia 2019 r.

Centrum Ustug Wspélnych,

z siedzilm w todzi, ul. Piotrkowska 171/173
CEMTRUM — ~ . n
ustUG ogtasza nabér kandydatow do pracy na wolne stanowisko wdnicze
WS Podinspektor/ Inspektor
w Wydziale Finansow i Rachunkowos§i

Q

e

(stanowi sko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i doswiadczenia kandydata)

Nr ewidencyjny: CUW-WK.120.1.19.2019
Liczba wakatow: 1 etat

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: £6dz
Rodzaj umowy: umowa o prag

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
1) podstawowy system czasu pracy,
2) praca wymagara ogolnej sprawrigi fizycznej i psychicznej,
3) praca z przewagwysitku umystowego, zmienne tempo pracy,
4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nielestosowane dla oséb z dysfurkearzdow ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, w miegtu poprzedzapcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%.

I. Zakres zadanwykonywanych na stanowisku:
1) prowadzenie rejestracji i ewidencji &gowej dla Centrum Ustug Wspodlnych oraz jednostek
obstugiwanych, w tym:
a) ewidencji dokumentéwzrodiowych zakupu towaréw i ustug oraz ich sprawdzanie pod edegi
formalnym i rachunkowym,
b) ewidencji analitycznej rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami w celu kontrolowania razlicze
finansowych,
¢) ewidencji syntetycznej i analitycznej na podstawie dowogdatowych w zakresie kosztow i wydatkdw
biezacych wg zasad klasyfikacji buetowej,
d) dowodow fédtowych w zakresie wydatkdw zawianych z utrzymaniem jednostki bedawej,
e) ewidencji faktur sprzeds za dziezawe drég wewngrznych,
2) ksiegowanie wycigéw bankowych w zakresie realizowanych wydatkow,
3) sprawdzanie terminowokzaptat za faktury i noty obgieniowe,
4) prowadzenie rozrachunkéw kont depozytowych oraz subkont w zakresie wadium, kaucji or
zabezpieczenalezytego wykonywania uméw,
5) rozliczanie wydatkéw zvwgzanych z wynagrodzeniami pracownikéw, podatkiem dochodowym od osél
fizycznych oraz ze sktadkami ZUS.

[l. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora:

1) jestobywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innyiestypaktérym na
podstawie uméw mgdzynarodowych Ilub przepisbw prawa wspolnotowego przystuguje prawc
do podgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) ma petnazdolnos¢do czynnoéi prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiemdis za umylne przesipstwo scigane z oskaenia
publicznego lub umyine przesipstwo skarbowe,

4) cieszy st nieposzlakowangpinia,

5) wyraza zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanyc
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niedbych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie
z Rozporzdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w z@ku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dywek95/46/WE,

6) posiada znajomogezyka polskiego.

lll. Wymagania nieztedne (konieczne):
1) wyksztatcenie kednie ladz wyzsze, preferowane w zakresie rachunkasiagkonomii,



2)

3)

4)
5)

6)

odpowiedni sta pracy: przy wyksztatceniu srednim- na stanowisko podinspektora wynosi
co najmniej 2 lata, na stanowisko inspektora wynosi co najmniej 3datq;wyksztatceniu
wyzszyn na stanowisko podinspektora nie jest wymagany, na stanowisko inspektora wyn
1 rok,

dobra znajomosdistaw oraz umiefnosc¢ ich praktycznego stosowania: o finansach publicanyc
(Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.), o odpowiedziath@@a naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1440), o rachunkaw@®z.U. z 2019 r. poz. 351 ), ustawa
0 podatku od towardw i ustug (Dz. U.z 2018 r. poz. 2174 ze zm. ) oraz pozostatych
niezbgnych do wykonywania powierzonych obaakow,

umiejtnos¢ obstugi komputera (MS Office, Internet),

umiegtnos¢ samodzielnego planowania i organizowania pracy megsw tym ustalanie
priorytetow,

posiadanie naptijacych cech osobowoi i umiejgtnosci psychospotecznych: odpowiedzialnpsé
samodzielnos¢ dokladnos¢ rzetelnos¢ skrupulatnos¢ sumiennos¢ komunikatywnosé
umiejetno$¢ podejmowania decyzji, poczucie odpowiedziamoga realizowane zadania
umiejetnos¢ analizy 1 syntezy informacji, umignosc pracy w zespole, odpornosa stres.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1)

mile widziane dodiadczenie w pracy w administracji publiczne] i ndan®wisku
0 podobnym zakresie oboyzkow.

IV. Oferta kandydata musi zawieraé

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lbpwatelstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego patwa, w przypadku o0so6b, ktérym na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego guguje prawo do poekia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

odpis lub kserokopia dokumentéw potwierdzgch uzyskany poziom wyksztatcenia, (dyplomy,
certyfikaty) oraz do#iadczenie zawodowe&wWiadectwa pracy, ste, praktyki, wolontariat),
kserokopie  dokumentow  potwierdgzeych  posiadanie dodatkowych  ungi®josci

I kwalifikacji (jezeli kandydat takie posiada),

kopi¢ dokumentu potwierdzagego niepetnosprawnosé w przypadku kandydatéw, ktorzy
zamierzaj skorzystéd z pierwszéastwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajcic

w gronie najlepszych kandydatow,

oswiadczenie o niekaralnok za przesfpstwo popetnione undinie i korzystaniu z petni praw
publicznych (do pobrania na stronie http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostk
organizacyjne/centrum-uslug-wspolnych/praca/) lub ksergkopvaznego za&wiadczenia
potwierdzajcego spetnianie ww. warunku uzyskanego z Krajowegjestru Karnego,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie (do pobrania na stronie
http://bip.uml.lodz.pl/samorzad/miejskie-jednostkganizacyjne/centrum-uslug
wspolnych/pracg/

oswiadczenie o zapoznaniws klauzul informacyjrg (art. 13 RODO),

oswiadczenie o wyrgeniu zgody na przetwarzanie danych osobowytdryéh zakres
przekracza dane wskazane w Kkwestionariuszu osobowym dla osoby ad®Begaj
Sie 0 zatrudnienie,

spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie przez kandydata.

W przypadku predstawienia przekandydatadokumentéww jezyku obcym,nalezy dolgczy¢ ich ttumaczenie naczyk polski dokonane bezg@dnio
przez kandydata, biuro ttumadzalbottumaczaprzyskgtego.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobkcie w zamknietej kopercie z podanym imieniem nazwiskiem i adresem kandydata
w kancelarii prowadzonej przez Centrum Ustug Wspolnychul. Piotrkowska 175 @o godziny 15:30), w przypadku posiadania przezkandydata
uprawnien do bezpiecznego podpisu elektronicznego, draglektroniczna naadres_ cuw@cuw.uml.lodz.plub przesytaé poczta na adres

Kancelaria Centrum Ustug Wspélnych
90-447 £6d ul. Piotrkowska 175

z dopiskiem, Dotyczy naboru na stanowisko urednicze podinspektora/inspektoraw Wydziale Finanséw i Rachunkowéci w CUW.”

w_terminie do 13 stycznia 2020 r.

Za dat wplywu uwaza sie dat doreczenia dokumentéw do kancelarii prowadzonej przez CUW (w przypadku wersji papierowej aplikacji)
lub na adres skrzynki elektronicznej CUW (w przypadku aplikacji przesytanych g dedgktroniczn). Aplikacje, ktore wplyn
po wyzej okrglonym terminie nie kda rozpatrywane CUW bedzie powiadamiakandydatéw oposzczegélnycketapachi czynndciach naboru,



wytacznie na zasadach w przypadkach ok&onych postanowienianiarzdzenia Nr10/18 z dnia 16 czerwca 2018w sprawie wprowadzenia
4Procedury naboru kandydatéw do pracy w Centrum Ustug Wspélnych oraz zasad pracy Zespotu ds, Naedoejdalej Procedur. Informacja
0 wyniku naboru ldzie umieszczonana stronieinternetowej Biuletynu Informacji Publicznej Wdu Miasta todzi http://bip.uml.lodz.pl/oraz na
tablicy ogtoszé CUW przy ul.Piotrkowskiej 171/73.

Przez fakt zlozenia swojej oferty kandydaci wyrzsja zgod: na poddanie s procedurze naboru, naasadach okéonych szczego6towo
w ww. zaradzeniu.Osoba wytoniona w naborze gezosta skierowana do odbycia sloy przygotowawczej kiczacej st egzaminem.

Dokumenty kandydatawybranegow naborze izatrudnionegow CUW zostarm dolaczone do jegoakt osobowych prowadzonych przez CUW.
Dokumenty pozostatych kandydatéwdh przechowywane w CUVWrzezokres 3miesicy od dnia nawyzania stosunku pracy z osplwytoniong w
drodze naboruW okresie tym kandydadbeda mogli dokonyw& odbioru swoich dokumentéwia potwierdzeniemodbioru CUW nie odsyta
dokumentéwkandydatom.Nieodebrane w ww. terminie przez kandydat@ekumentyzostam protokolarnie zniszczone Szczegotowe zasady
postpowania zdokumentami kandydatéw okite § 39 Procedury.

Kandydat wybrany wnaborze do zatrudnieniag¢dzie zobowhzany przedicy¢é w CUW, najp&niej w dniu zawarcia z nim umowy
0 prae, oryginat wanego zawiadczenia zawieragego informacg o niebyciu skazanymprawomocnymwyrokiem gdu zaumyslne przestpstwo
scigane zoskaeenia publicznego lub undine przestpstwo skarboweyzyskanego na koszt kandydatiérajowego Rejestru Karnego

Obowiazek informacyjny- klauzula informacyjna, art. 13 RODO
1) administratorem oraz przetwargzeym dane kandydatow bigrych udziat w procesie naboru jest Centrum Ustug Wspdinych, 90-44%7, +6d

ul. Piotrkowska 171/173,

Okres przechowywania dokumentéw w CUW:

- dokumentykandydatavybranegowr naborze zatrudnionegav CUW zostan dofaczone do jegakt osobowych prowadzonych przez CUW,

- dokumenty pozostatych kandydatowdh przechowywane w CUVigrzezokres 3miesicy od nawizania stosunku pracy z osplwytoniora w
drodze naboru,

- dokumenty dotyczce przebiegu procedury naboredh przechowywane przez okres 5 lat od zalzenia roku kalendarzowego (okres ustalono
na podstawie rozpogdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowyc
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. poz. 67).

Miejsce przechowywania: CUW, 90-447 tdil. Piotrkowska 171/173

Kontakt do Inspektora ochrony danych CUWA@cuw.uml.lodz.pl

2) administrator danych ¢dzie wykorzystywat udogpnione dane wykcznie w zakresie i w celu realizacji naboru na stanowiskadnizze,
na ktére kandydat aplikuje;
3) przetwarzanie danych kandydatow do pracy przez administratora danych jestdméezio wypetniania obowikéw chzacych

na administratorze na podstawie art. 6 ust. 1 lit b, art. 9 ust. 2 lit. b RODO a@kawi art. 22 § 1 Kodeksu pracy oraz art. 13 ust. 2, 2a

i 2b ustawy o pracownikach samaupwych oraz art. 10 RODO w zywiku z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy o pracownikach sasdomych niepodanie

danych w ww. zakresie uniemivia wzigcie udziatu kandydata w procedurze naboru, w zakresie przelg@gnayvymogi ww. przepiséw opiera

sig ono na wyraeniu przez kandydata zgody namie i nie ma wptywu na udziat kandydata w procedurze naboru;

4) zgoda mae by w kazdym momencie wycofana, wycofanie zgody nie wplywa na zg@dnoz prawem  przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

5) kandydat ma prawo:

a) dostpu do udospnionych danych osobowych, ich sprostowania, ysimiub ograniczenia przetwarzania lub do wniesienia sprzeciwu wobec
ich przetwarzania,

b) wniesienia skargi do Prezesa titm Ochrony Danych Osobowych.

DYREKTOR
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Agata Krol



