OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2024
z dnia 18 czerwea 2024 r.

Dyrektor Brodnickiego Centrum Uslug Spolecznych oglasza nabér na wolne stanowisko
urz¢dnicze — starszy ksiegowy w Brodnickim Centrum Uslug Spolecznych, ul. Ustronie 2b ,

87-300 Brodnica, w wymiarze pelnego etatu.

1.Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ takze osoby nieposiadajgce obywatelstwa
polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych - Dz.U. z 2022 1., poz. 530 ze zm.)

2) petna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,oraz nie toczylo si¢, ani nie toczy sie przeciwko
niej postgpowanie karne lub karno — skarbowe;

4) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

5) brak przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku starszego ksiegowego;

6) nieposzlakowana opinia;,

7) co najmniej 5-letni staz pracy, w tym 3-letni w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora
finanséw publicznych o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku, o ktérym mowa w

ogloszeniu.

8) posiadanie wyksztalcenia wyzszego (preferowane ckonomiczne) w rozumieniu przepisow o

szkolnictwie wyzszym i nauce;



9) znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz ustawy
podatku od towaréw i ustug, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, o systemie ubezpieczen spolecznych;

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomosc¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowe] oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw publicznych;

2) umiejetno$¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programow
ksiegowych, sprawozdawczych i bankowych;

3) umicj¢tnosc sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, plandw w
oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zalozenia.;

4) umiejetno$¢ obslugi komputera oraz znajomos$¢ oprogramowania pakietow biurowych,
obstuga skanera, faksu, kserokopiarki i innych urzgdzen biurowych oraz programow
ksiggowych;

5) znajomos¢ oprogramowania Respons oraz programéw: Office, Word, Excel,

6) umigjetnos¢ skutecznego komunikowania si¢ i pracy w zespole;

8) systematyczno$¢, dokladnos¢, samodzielnosé w podejmowaniu decyzji, odpowiedzialnos¢,
rzetelnosé, terminowosc;

9) znajomos¢ zasad obshugi interesantéw w jednostkach administracji publicznej, umigjgtnosé
komunikowania si¢ z interesantami oraz zdolno$¢ do pracy w zmiennych warunkach

organizacyjnych.

3. Zakres wykonywanych zadan:

Zadania gléwne:

1. Pelna obstuga ksiegowa - ksiegowanie dokumentdw finansowych jednostki;

2. Systematyczne analizowanie zapisow ksiggowych;

3. Znajomos$¢ zagadnien ksiggowania jednostki budzetowej, umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan
dla organu nadrzednego;

4. Obowigzek archiwizowania danych ksiggowych zgodnie z instrukcjg kontroli i obiegu
dokumentéw ksiegowych;

5. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej przepisami finansowymi;



6. Prowadzenie analiz ekonomicznych wykonania budzetu jednostki oraz wnioskowanie do Gléwnego
ksiegowego Brodnickiego Centrum Uslug Spolecznych w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami;

7. Opracowanie wraz z glownym ksiggowym wewnetrznych dokumentow i zarzadzen niezbednych
do prawidtowego dziatania w zakresie rachunkowosci;

8. Kontrola windykacji naleznosci;

9. Rozliczanie inwentaryzacji majgtku;

10. Uzgadnianie planu finansowego i wykonania wydatkéw budzetowych w poszezegolnych
paragrafach klasyfikacji budzetowej oraz zadaniach;

11. Uzgadnianie obrotow i sald kont pomocniczych z saldami 1 zapisami na kontach ksiegi gtéwnej
na koniec kazdego miesigeca oraz przygotowywanie danych niezbednych do sporzgdzania
sprawozdan budzetowych i sprawozdan w zakresie operacji finansowych;

12.  TRozliczanie $rodkéw  finansowych  pozyskanych —z  dotacjii i programow
rzadowych;

13. Prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupow oraz obowigzujace] sprawozdawczoscei dla

podatku od towaréw i ustug VAT ich weryfikacja oraz przekazywanie do ewidencji gminy.

Zakres odpowiedzialnoSci:
a) porzadkowa okreslona przepisami Regulaminu pracy Brodnickiego Centrum Ustug Spolecznych,

Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych;

b) materialna, na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy, za szkody wyrzadzone wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych oraz za powierzone

mienie;

¢) dyscyplinarna w przypadku cigzkiego naruszenia podstawowych obowigzkow pracowniczych, a
w szezegolnosei sytuaci stwierdzenia przetwarzania danych osobowych, gdy ich przetwarzanie nie
jest dopuszczalne, przetwarzania danych osobowych, do ktorych przetwarzania nie jest si¢

uprawnionym, udostepnienia lub umozliwienia dostepu osobom nieuprawnionym do danych;

d) z zakresu dyscypliny finanséw publicznych okre§long przepisami ustawy o finansach

publicznych oraz ustawy prawo zamowieil publicznych;

¢) z zakresu naruszenia obowigzku udostgpniania informacji publicznej okreslong ustawg o dostgpie

do informacji publicznej.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godzin tygodniowo), pelen etat;

b) stanowisko pracy zlokalizowane w Brodnickim Centrum Uslug Spotecznych, ul. Ustronie 2b,

87-300 Brodnica

¢) budynek bez podjazdu dla wézkéw inwalidzkich. Stanowisko zorganizowane jest zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W' miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Brodnickim Centrum Ustug Spolecznych, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit mniej niz

6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV);
3) kopia dokumentu potwierdzajacego orzeczony stopien niepetnosprawnosci.

powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze w Brodnickim Centrum
Ustug Spotecznych.

W przypadku nie umieszczenia w/w klauzuli na wskazanych dokumentach, oferta nie bedzie mogla

by¢ rozpatrywana z uwagi na brak zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych.

4) dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie;

5) dokumenty po$wiadczajgce posiadane uprawnienia;
6) dokumenty po$wiadczajace wymagany sta pracy;
7) kwestionariusz osobowy;

8) oswiadczenia dotyczace spehienia przez kandydata wymagan niezbednych, okreslonych w



ust. 1 pkt 1, 2, 3, 4 ogloszenia;

9) kopia dokumentu potwierdzajgcego orzeczony stopien niepetnosprawnodci, w przypadku
sktadania aplikacji przez kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym
mowa w art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

10) dokument poséwiadczajgcy znajomosé jezyka polskiego w przypadku osoby nieposiadajace]
obywatelstwa polskiego - zgodnie z art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 1., poz. 530 ze zm.).

Dodatkowe dokumenty:

Poswiadczenia (zaswiadczenia, certyfikaty, itp.) posiadanych przez kandydata innych kwalifikacji,

uprawnien i umiejetnosei w zakresie zgodnym z opisem stanowiska pracy.

7. Migjsce i termin skladania dokumentow:

a) Termin sktadania dokumentow: do 01 lipea 2024 r. do godziny 12:00;

b) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — starszy ksieggowy w Brodnickim Centrum Uslug
Spolecznych”;

¢) Dokumenty mozna zlozy¢ osobiscie w siedzibie Brodnickiego Centrum Uslug Spolecznych w
sekretariacie (pokoj nr 102) lub przestaé poczta na adres: Brodnickie Centrum Ustug Spotecznych,
ul. Ustronie 2B, 87-300 Brodnica (decyduje data wplywu do Centrum);

- Aplikacje, ktore wptyna do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane;

- Oferty kandydatow, ktorzy nie spelnia wymogoéw niezbednych i formalnych w zakresie

kompletnosci dokumentacji zostang odrzucone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bcus.brodnica.pl oraz na tablicy informacyjnej w Brodnickim Centrum Ustug

Spotecznych.



Tryb przeprowadzania naboru ustalony jest w Zarzadzeniu nr 9/2024 Dyrektora Brodnickiego
Centrum Ustug Spolecznych w sprawie ustalenia szczegdlowych zasad i trybu przeprowadzenia

naboru na wolne stanowiska urzednicze.

8. KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016

r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04 maja 2016 r.) informuje, iz:

a) administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Brodnickie Centrum Ustug Spolecznych,

ul. Ustronie 2B, 87-300 Brodnica reprezentowany przez Dyrektora;

b) Inspektor Ochrony Danych: Rafal Dgbrowski, iod@bcus.brodnica.pl;

¢) celem przetwarzania danych jest przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego;

d) dane zbierane sg na podstawie przepisu prawa - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy
(Dz. U. 2z 2022 r.,, poz. 1510) - w szczegdlnosei art. 22 § 1 oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530 ze Zm.);

¢) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda: czlonkowie komisji do spraw naboru;

f) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do osiagniecia celu

przetwarzania;

g) Osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych dotyczgcych osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przelwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do

przenoszenia danych;

h) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody, osoba ma prawo cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na

podstawie zgody przed jej cofnieciem;

i) Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.



Zastrzega si¢ mozliwo§¢ odwolania naboru bez podania przyczyny oraz prawo udzielenia
pisemnej odpowiedzi tylko na oferty, ktére po weryfikacji formalnej zostang zakwalifikowane

do II etapu konkursu.

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
informacje o wynikach naboru zawierajace imi¢, nazwisko oraz miejscowos¢ zamieszkania
zostang upublicznione na stronie internetowej oraz na tablicy informacyjnej Brodnickiego

Centrum Uslug Spolecznych przez okres co najmniej 3 miesigey.

f Aleksandra Bykowska






