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Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu
z dnia 13 maja 2022r.

w sprawie powotania Komisji Rekrutacyjnej

Na podstawie § 7 Regulaminu okreslajacego zasady i tryb przeprowadzania naboru na wolne
stanowisko urzednicze w Gminnym Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu, w tym na wolne
stanowiska kierownicze, na ktére przepisy szczegdlne na przewiduja odrebnego trybu
zatrudnienia, wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 11/2022 z dnia 14.04.2022 r., zarzadzam co
nastepuje:

§1
Powotuje sie Komisje Rekrutacyjng do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na
stanowisko ksiegowego, do Gminnego Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu, zwana dalej
Komisjg — w sktadzie:

1) Hanna Dymkiewicz — Przewodniczaca Komisji,
2) Joanna Wojtkowiak - Sekretarz Komisji,
3) Ewa Zyto-Kaczan - Cztonek Komisji.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowigzuje do czasu zakorczenia
postepowania rekrutacyjnego.

Dyraktor

Arieta Pr#rdrozna
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Dyrektor Gminnego Centrum Ustug Wspc’)lhych w Rawiczu
Ogfasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze KSIEGOWA

w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu,
ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33,
w 63-900 Rawiczu

I. WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM:
1.Wymagania niezbedne:

1) Wyksztatcenie: pozgdane: wyzsze; konieczne: srednie.

Wyksztatcenie o kierunku: ekonomia, administra'cja lub finanse i
zarzgdzanie. |

2) Do$wiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze obstugi finansowo - ksiggowe;j
w jednostkach sektora finanséw publicznych.

3) Umiejetnoséci zawodowe: Znajomos¢ przepisow z zakresu ustawy o
finansach publicznych , ustawy o rachunkowosci, prawafo zamowieniach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych, praktyczna
znajomos¢ zasad ewidencji ksiegowej

4) Inne wymagania niezbedne:
1.0bowigzkowosé, terminowosc i dyspozycyjnosc,

2. Fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniach,

3. Umiejetnosci interpersonalne a takie samodmelnego myslenia i
dziatania, :

4. Obstuga programéw komputerowych w Srodowisku Wlndows i pakietu
OpenOffice

5. Niekaralno$¢ oraz posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i

korzystanie z petni praw publicznych.
2. Wymagania dodatkowe: biegfa obstuga komputera w tym znajomos¢ prbgramu VULCAN.

. ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH NA STANOWISKU:

1) ksiegowanie w programie komputerowym — na kontach syntetycznych,
analitycznych i pozabilansowych - sporzadzonych i zarejestrowanych
dokumentow;

2) sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym i przygotowywanie
do wyptaty dokumentéw (dowodow ksiggowych); ‘

3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkéwym Wyciggow
bankowych; :

4) sprawdzanie i przygotowywanie do wypfaty d: dokumentow dotyczacych
podroézy stuzbowych na terenie kraju oraz poza granicami kraju

5) obstuga rozliczer VAT dla jednostek obstugiwanych przez GCUW
6) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej na zlecenie Dyrektora GCUW i inne
prace zlecone przez bezposredniego zwierzchnika i gliéwnego ksiggowego
GCUW.
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1. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
1. Wymiar etatu: petny etat, 40 godzin tygodniowo;
2. Wynagrodzenie: zgodne z Regulaminem Wynagradzania pracown kow Gminnego
Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu;
3. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca
administracyjno - biurowa, praca przy komputerze powyzej 4 godzih dziennie, przy
oé$wietleniu sztucznym, kontakty zewnetrzne z innymi urzedami i klientémi (codziennie);
4. Miejsce i otoczenie organizacyjno—techniczne stanowiska pracy, narzedua pracy,: praca
w siedzibie Gminnego Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu ul. Waty Jarostawa
Dabrowskiego 33 w Rawiczu, biuro na | pietrze, brak windy, budynek monitorowany
mozliwoéé doskonalenia. (szkolenia, studia), narzedziami pracy s3 k‘omputer i inne
urzadzenia biurowe. ‘

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu popriedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych: bylwayzszy/byt nizszy* niz 6% (*niepotrzebne skreslic).

V. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

1. List motywacyjny;

2. Curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej, z podanlem danych
umozliwiajacych kontakt z kandydatem (adres e-mail, numer telefonu lub adres
zamieszkania) oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone§ wilasnorecznym
podpisem; ‘

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie* (zgodnle ze wzorem
znajdujgcym sie na bip4.wokis.pl/rawicz- -cuw/ w zakfadce PRACA;

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie;

5. Kserokopie innych dokumentéw swiadczacych o posiadanych kwalifikacjach (studia
podyplomowe, kursy, szkolenia, uprawnienia); |

6. Kserokopie $wiadectw pracy, potwierdzajgcych wymagany staz pracy, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy — aktualne zaswiadczenie, zawierajgce okres i forme
zatrudnienia;

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych;

8. Potwierdzenie zapoznania sie z Klauzulg informacyjna dla kandydatow do pracy w
Gminnym Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu (zgodnie ze wzorem znajdujgcym sie
na stronie bip4.wokis.pl/rawicz-cuw/ w zaktadce PRACA; ‘

9. Wypetnione i podpisane o$wiadczenie* (zgodnie ze wzorem znaJdUJacym sie na stronie
bip4.wokis.pl/rawicz-cuw/, w zaktadce PRACA.

VI INFORMACJE DODATKOWE:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadal w Gmmnym Centrum Ustug
Wspolnych w Rawiczu, ul. Waty Jarostawa Dabrowskiego 33, 63-900 Rawucz - pierwsze
pietro w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do pigtku, w za‘mkmqtej kopercie
z adnotacja:, Nabér na wolne stanowisko urzednicze - ksiggowa w Gminnym Centrum
Ustug Wspdlnych w Rawiczu”, lub drogg pocztowa, w nieprzekracz?lnym terminie do
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dnia 30 maja 2022 roku, do godziny 15.00. Dokumenty dostarczone po uptywie ww.
terminu nie bedg rozpatrywane. Dokumenty wystane przesytkg pocztowa powinny by¢
doreczone w powyzszym terminie, liczy sie data wptywu do GCUW;

2. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ uporzadkowane, tj. ponumerowane i podpisane;

3. Informacje dotyczace procesu naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
573208399 i 573208398, drogg elektroniczng pod adresem gcuw@rawicz.eu

4. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,Zapytania o udzielnie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

5. Otwarcie ofert nastgpi w dniu 31 maja 2022 roku w siedzibie Gminnego Centrum Ustug
Wspélnych — bez udziatu kandydatéw. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne,
ktérzy po analizie dokumentdw zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru,
bedg powiadomieni telefonicznie, poczta tradycyjng lub za pomocg poczty
elektronicznej, w zwigzku z powyzszym osoby ubiegajgce sie o przedmiotowe
stanowisko, proszone s3 o podanie numeru telefonu, ewentualnie adresu poczty
elektronicznej;

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (bip4.wokis.pl/rawicz-cuw/) w zaktadce PRACA oraz na tablicy
ogloszent w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu ( pierwsze pigtro). Druk
os$wiadczenia oraz druk kwestionariusza osobowego dostepne do pobrania na stronie
BIP Gminnego Centrum Ustug Wspoélnych w Rawiczu - bip4.wokis.pl/rawicz-cuw/ w
zaktadce PRACA.

*Druk o$wiadczenia oraz druk kwestionariusza osobowego s3 dostepne do pobrania na BIP
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu bip4.wokis.pl/rawicz-cuw/ w zaktadce
PRACA.

Dyrdittor

Arieta Py \ygiroﬁzna
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (zwanego dalej ogdlnym
rozporzagdzeniem o ochronie danych osobowych), informujemy o zasadach przetwarzania
Panstwa danych osobowych oraz o przystugujacych Paristwu prawach:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gminne Centrum Ustug Wspolnych

w Rawiczu jako pracodawca, za ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje

Dyrektor Gminnego Centrum Ustug Wspolnych w Rawiczu, ul. Waty Jarostawa

Dabrowskiego 33, 63-900 Rawicz (e-mail gcuw@rawicz.eu ; telefon 573208399 ).

We wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych

moga Panstwo kontaktowad sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:

iodo@gcuwrawicz.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

1) realizacji procedury rekrutacji w ramach niniejszego naboru:

- na podstawie Kodeksu Pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzgdowych w zwigzku
z art.6 ust.1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, w ramach
realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych,

- na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art.
9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w zakresie w
jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w sktadanej ofercie
wszelkich danych nie wymaganych przepisami prawa jest traktowane jak wyrazenie
zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji przystuguje
Pani/Panu prawo cofniecia zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofngc
droga, ktorg zostata wyrazona.

2) archiwizacji, na podstawie przepisow prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji zakresu dziatania archiwow zaktadowych w zwigzku z art.6 ust. 1 lit. ¢
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w ramach realizacji
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze danych.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:

1) w przypadku wygrania naboru Pani/Pana dokumenty aplikacyjne zawierajgce dane
osobowe zostang dofgczone do akt osobowych i beda przechowywane przez okres
przewidziany dla dokumentacji pracowniczej;

2) dane osobowe zawarte w ofercie pracy, w przypadku nie zakwalifikowania do
kolejnych etapéw naboru oraz nie wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole
naboru, moga by¢ odebrane przez Panig/Pana osobiscie w terminie miesigca od

___ dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po ww. terminie zostang komisyjne zniszczone;

3) jezeli Pani/Pana kandydatura zostanie wskazana w protokole naboru Pani/Pana
dane osobowe, zawarte w ofercie pracy, bedg przechowywane przez okres 5 lat
od dnia 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zakonczeniu procedury
naboru;

4)  protokoty z posiedzen Komisji Rekrutacyjnej przeprowadzajgcej nabor posiadaja
kategorie archiwalng A;
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5)  w przypadku danych przetwarzanych na podstawie zgody, do czasu jej wycofania,
lecz nie diuzej niz przez okresy wskazane powyzej.
Odbiorcami danych osobowych bedg inni administratorzy danych, ktérzy otrzymaja
dane w zwigzku z realizacjg wlasnych celéw np. podmioty prowadzace dziatalnosé
pocztowg lub kurierskg, podmioty, ktorym dane zostang powierzone do zrealizowania
celdw przetwarzania, podmioty, ktérym nalezy udostepni¢ dane osobowe na podstawie
przepiséw prawa badz wyrazonej zgody. W przypadku wygrania naboru dane osobowe
wybranego kandydata w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mys|
przepisdw Kodeksu Cywilnego zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Gminnego Centrum Ustug Wspélnych w Rawiczu na okres
€0 hajmniej 3 miesiecy.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
lub prawo do ograniczenia przetwarzania, a w przypadku danych przetwarzanych na
podstawie udzielonej zgody do ich usunigcia.
Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w sytuacji, gdy uzna Pan/Pani, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.
Podanie danych wskazanych w ogtoszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym

~ zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje niemoznoscig

realizacji procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do paistwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez
profilowane.

Dykqlctor

i s
Axleta Brzydrozne



