OGLOSZENIE

Dyrektor Centrum Ustug Wspoélnych w Piasecznie ul. Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Glowny Ksiegowy W _Centrum_Uslug
Wspélnych w Piasecznie

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
€) niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe;
e) spetnia jeden z ponizszych warunkow;
- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i CO najmniej
6-letnia praktyka w ksiegowosci,
- wpis do rejestru bieglego rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz o zatrudnieniu 0oso6b niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

2. Wymagania dodatkowe:
a) znajomos¢ i umieje¢tnos¢ stosowania przepisoOw prawa z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci,
- ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow 1 ustug,
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
- ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;,
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

b) dobra znajomos¢ obstugi komputera ( m.in. program Word, Excel, znajomos¢ pakietu
MS OFFICE, przegladarek internetowych), umiejetnos¢ obstugiwania urzadzen
biurowych

C) uprzejmos¢ i zyczliwose,

d) umiejetnos¢ pracy samodzielnej jak 1 wspotpracy w zespole, komunikatywnosc,

e) odpornos¢ na stres i umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,

f) odpowiedzialno$¢, wlasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy,

g) dyspozycyjnosc,

h) umieje¢tnos¢ interpretacji przepisow i analitycznego myslenia,

1) wysoka kultura osobista.



3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych

d) inne zadania wynikajace z zakresu obowigzkéw na zajmowanym stanowisku pracy.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) praca na II pigtrze w budynku siedziby Centrum Ustug Wspolnych w Piasecznie,
b) bezpieczne warunki pracy,
c) wejscie do budynku — bez podjazdéw dla osdb niepetnosprawnych,
d) toalety nie przystosowane do korzystania dla 0osob na wozkach inwalidzkich,
e) brak windy w budynku,
f) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozméw
telefonicznych, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

5. Wymagane dokumenty:

a) podpisane odrecznie: Curriculum Vitae z przebiegiem nauki i pracy oraz list
motywacyjny,

b) kopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i staz pracy,

c) wypetiony kwestionariusz osobowy dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

d) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym  wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe,

e) oswiadczenie kandydata o posiadanej pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

f) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosSciach,
np. zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje, itp., ktore
wg kandydata mogg by¢ istotne z punktu widzenia prowadzonego naboru,

g) kandydaci niepetnosprawni, zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa
w zatrudnieniu w przypadku znalezienia si¢ w gronie najlepszych kandydatow,
sa obowiazani do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
¢ list motywacyjny,
e szczegOlowe CV

powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz ustawg o pracownikach
samorzgdowych.”

Wiw klauzula musi byé umieszczona i podpisana na obu dokumentach przez osobe
ubiegajgcq si¢ o zatrudnienie.

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

e dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.



6. Dodatkowe informacje
a) zatrudnienie: 1 etat

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie dokumentéw do pokoju 212 w siedzibie
Centrum Uslug Wspolnych w Piasecznie lub za posrednictwem poczty, w terminie do dnia
04-02-2019r. na adres Centrum Uslug Wspolnych w Piasecznie, ul. Kusocinskiego 4,
05-500 Piaseczno z dopiskiem na kopercie ,,Gléwny Ksiegowy”.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres w terminie
do dnia 04-02-2019r. do godz. 16-tej.

KLAUZULA INFORMACYJINA
Informujg, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolnych z siedzibg przy ul. Kusocinskiego
4, 05-500 Piaseczno.

Pani /Pana dane osobowe przetwarzane b¢da w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy Gtownego
Ksiggowego w Centrum Ustug Wspolnych w Piasecznie, zgodnie z art. 11-16 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zmianami).

Pani/Pana dane osobowe nie begda udostepniane innym odbiorcom. Administrator danych nie ma zamiaru
przekazywac danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbg¢dne do przeprowadzenia procesu rekrutacji. W
przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie b¢dzie brana pod uwage w procesie rekrutacji.

Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prac¢ z wybranym kandydatem do pracy. Dane oséb
niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczacym zatrudnienia w wyniku niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego nie bgda
dalej przetwarzane i zostang zniszczone w sposOb uniemozliwiajacy ich wtorne pozyskanie. Wyjatek stanowig dane
najlepszych kandydatéw umieszczonych w protokole naboru. Dane tych os6b moga by¢ przechowywane w okresie 3
miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybrang osoba i powtdrnie wykorzystane w przypadku koniecznosci
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska ( art. 14 ustawy o pracownikach samorzadowych).

Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:
- 7adania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia
przetwarzania,
- whiesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,
- przenoszenia danych,
- wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
- cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.



