Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie

ul. Janusza Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno, tel.: 22 7567204

e-mail: cuw@cuw. Piaseczno.eu, Www,cuw.piascezno.cu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

L. Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w Piasecznie oglasza nabér na wolne stanowisko
urzednicze:
1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Uslug Wspdélnych w Piasecznie
ul. Janusza Kusocinskiego 4
05-500 Piaseczno
2. Nazwa stanowiska urzedniczego: Specjalista/Gltéwny Specjalista
3. Referat: Ksiggowosci i Finansow
4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Centrum Ushlug Wspdlnych
w Piasecznie: Specjalista/Gtowny Specjalista
5. Liczba lub wymiar etatu: 1
II. Wymagania niezbedne:
1. wyksztalcenie wyzsze oraz dwuletni staz pracy w ksiggowosci lub wyksztalcenie $rednie i trzyletni
staz pracy w ksiegowosci;
2. posiadanie obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych);
3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
4. Kkorzystanie z petni praw publicznych;
5. brak prawomocnego wyroku sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestepstwo skarbowe;

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu (o ile znajduje si¢ w gronie
pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajgcych wymagania niczb¢dne oraz w najwickszym stopniu
spelniajacych wymaganin dodatkowe) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumcentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$é. Nie dotyczy Kkierowniczych stanowisk
urzedniczych.

III. Wymagania dodatkowe:

Nnh BN

co najmniej roczne doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowej;

preferowany kierunek studiéw: finanse i rachunkowos¢;

znajomos¢ zasad rachunkowodci jednostek sektora finanséw publicznych;

doswiadczenie zawodowe w zakresie podatku VAT;

znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 8 marca 1992 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wien publicznych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera ( m.in. program Word, Excel, znajomo$é pakietu MS OFFICE,
przegladarek internetowych), umiejetnosé obstugiwania urzadzen biurowych;

uprzejmosé i zyczliwosé;
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10.
11.
12.

umiejgtno$é pracy samodzielnej jak i wsp6tpracy w zespole, komunikatywno$g;
odpornos¢ na stres i umiejetnosé pracy pod presja czasu;

odpowiedzialnos¢, whasna inicjatywa oraz dobra organizacja pracy;
dyspozycyjnos¢;

umiejgtnosé interpretacji przepiséw i analitycznego myslenia.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiggowych jednostek obstugiwanych przez CUW;

2. kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem formalno — rachunkowym oraz zgodnosci
z planem finansowym;

3. kontrolowanie prawidlowego opisu merytorycznego faktur oraz klasyfikacji budzetowe;j;

4. prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych przez CUW;

5. dokonywanie uzgodnien miesigcznych kont analitycznych i syntetycznych oraz pozabilansowych;

6. wystawianie faktur VAT sprzedazy, not ksiggowych, not odsetkowych;

7. sporzadzanie rejestrow VAT oraz deklaracji VAT w okre$lonym terminie;

8. przygotowywanie dyspozycji przekazania dochodéw jednostek oraz podatku VAT;

9. sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych;

10. sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych;

11. wsparcie w opracowaniu projektow planéw finansowych CUW i jednostek obstugiwanych;

12. wspotpraca z wydziatami Urz¢du Miasta i Gminy Piaseczno oraz placoéwkami o$wiatowymi;

13. inne prace zlecone przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiggowego.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca w budynku siedziby Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie;

2. wejdcie do budynku — bez podjazdéw dla 0sob niepetnosprawnych;

3. w budynku brak wind, toalety nieprzystosowane dla 0séb niepetnosprawnych;

4. stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, prowadzeniem rozméw telefonicznych,

przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

We wrzesniu (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug WspdInych w Piasecznie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

VII. Wymagane dokumenty:

1.

- s~ W

zyciorys zawodowy;

list motywacyjny;
Zyciorys zawodowy i list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi podpisami, klauzula:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)” oraz numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem.

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy;

zaSwiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylgcznie biezacy okres zatrudnienia tj.

niezakoniczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystepujace przed wejsciem w zycie

przepisow nakazujacych wydawanie $wiadectw pracy,
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2) dokumenty w jezyku obcym nalezy przedtozyé wraz z ich thumaczeniem na jezyk polski dokonane
przez thumacza przysieglego,

6. kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego*;

1) certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka polskiego na
poziomie S$rednim ogoélnym lub zaawansowanym, wydany przez Pafistwowa Komisje
Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego, lub

2) dokument potwierdzajacy ukoficzenie studiéw wyzszych prowadzonych w jezyku polskim, lub

3) swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty, lub $wiadectwo nabycia uprawnien
do wykonywania zawodu tlumacza przysigglego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci;

7. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (nie dotyczy kierowniczych
stanowisk urzgdniczych);

8. oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych;

. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

10. oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sagdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

11. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli
kandydat takie posiada).

*w przypadku wszczgcia naboru na stanowisko, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiega¢
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

VIII. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesigcy).
W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza konczacy sie egzaminem, ktdrego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej
umowy na czas okredlony lub na czas wykonywania okreslonej pracy lub czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru.

W pozostatych przypadkach umowg o pracg zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). Przewiduje sig
zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania okreslonej pracy lub czas
nicokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie do Centrum Ustug Wspdlnych
w Piasecznie lub przesta¢ poczta na adres: Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie ul. Janusza
Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno w zamknigtej kopercie A4 z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko: Specjalista w Referacie Ksiggowosci i Finanséw Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie”
w terminie do dnia 26.10.2021 r. albo droga elektroniczng na adres praca(@cuw.piaseczno.cu
Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Centrum Ustug Wspélnych w Piasecznie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
drogg elektroniczna lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (htip://bipciny,piaseczio.cu/) oraz na Tablicy Informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug
Wspolnych w Piasecznie, ul. Janusza Kusocifiskiego 4.
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Piaseczno, dnia ..

(miejscowos¢, data) (podpm Dyrektora CUW)
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‘ Centrum Ustug Wspélnych w Piasecznie
Lifen)! ul. Kusociriskiego 4, 05-500 Piaseczno
\F—7 tel. 22 756-72-04

. . e-mail: cuw@cuw.piaseczno.eu

Piaseczno

KLAUZULA INFORMACYJNA
Informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspdlnych
z siedzibg przy ul. Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno.
2. Inspektorem danych osobowych u Administratora jest Anna Pogorzelska email:
rodoanka@gmail.com

3. Pani /Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji

na stanowisko pracy Specjalista/Glowny Specjalista w Referacie Ksiggowosci i Finansow
w Centrum Uslug Wspolnych w Piasecznie, zgodnie z art. 11-16 ustawy dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.
4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostgpniane innym odbiorcom. Administrator danych

nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;.
5. Podanie przez Panig/Pana danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przeprowadzenia

procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bedzie

brana pod uwage w procesie rekrutacji.

6. Dane beda przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem
do pracy. Dane osob niewybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczgcym zatrudnienia
w wyniku niniejszego ogloszenia rekrutacyjnego moga by¢ przechowywane przez okres
3 miesigcy od zatrudnienia wylonionego pracownika, W stosunku do osob, ktore wyrazity
zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji okres

przechowywania wynosi 6 miesigcy. Po tym okresie dane osobowe zostang zniszczone.

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.
8. Posiada Pani/Pan prawo do:

1) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania,
2) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

3) wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
4) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.



