Centrum Ustug Wspoélnych w Piasecznie

Janusza Kusocinskiego 4, 05-500 Piaseczno, tel.: 22 7567204
e-mail: cuw@cuw.piaseczno.eu, Www.cuw.piaseczno.eu

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie poszukuje kandydatek i kandydatéw na wolne
stanowisko urzednicze:

1. Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ustug Wspoélnych w Piasecznie
ul. Janusza Kusocinskiego 4
05-500 Piaseczno
2. Nazwa stanowiska urzedniczego: Referent lub Specjalista lub Gtéwny Specjalista
3. Referat: Ksiegowosci i Finansow
4. Nazwa stanowiska pracy zgodnie ze strukturg organizacyjng Centrum Ustug Wspdlnych
w Piasecznie: Referent lub Specjalista lub Gtéwny Specjalista
5. Liczba lub wymiar etatu: 1
Il. Wymagania niezbedne:
1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego panstwa, jezeli przepisy prawa
dopuszczajg zatrudnienie na danym stanowisku.
2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.
3. Korzystanie z petni praw publicznych.
4. Brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia, rzetelno$¢ oraz zaangazowanie w wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.
6. Wymagania kwalifikacyjne w zaleznosci od stanowiska:

— referent — wyksztatcenie Srednie oraz co najmniej 1 rok stazu pracy,

— specjalista —wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 3-letni staz pracy lub wyksztatcenie Srednie
oraz co najmniej 4-letni staz pracy,

— gtéwny specjalista — wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 4-letni staz pracy.

Do wymaganego stazu pracy wlicza sie okresy podlegajgce wliczeniu do stazu pracy zgodnie
z obowiqzujgcymi przepisami prawa.

7.

Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Windows, MS Office — w szczegdlnosci Word i Excel) oraz

urzadzen biurowych.

Znajomosc przepiséw prawa w zakresie:

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

— ustawy Prawo zaméwien publicznych,

— ustawy o podatku od towardw i ustug,

— rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow,
przychodéw i rozchoddw oraz srodkéw ze zrédet zagranicznych.

Wymagania dodatkowe:

Minimum roczne doswiadczenie zawodowe na tym samym lub podobnym stanowisku;

preferowane wyksztatcenie: finanse i rachunkowos¢;
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znajomos¢ zasad rachunkowosci jednostek sektora finanséw publicznych;
znajomos¢ programu Vulcan;

uprzejmosé i zyczliwosé;

umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole, komunikatywnos¢;
odpornosc na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

umiejetnos¢ interpretacji przepisdw i analitycznego myslenia.
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IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. kontrola formalno-rachunkowa przyjetych dokumentéw oraz petna i terminowa obstuga
finansowo-ksiegowa obstugiwanych jednostek w zakresie dochoddéw i wydatkéw budzetowych,
wydzielonego rachunku dochodéw, funduszu socjalnego, depozytu oraz projektéw i programéw
finansowanych lub wspoéffinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym ze srodkéw z Unii
Europejskiej realizowanych przez obstugiwane jednostki;

2. realizowanie wydatkéw jednostek obstugiwanych w ramach zatwierdzonego planu finansowego;

3. prowadzenie ewidencji $rodkdw trwatych wraz z naliczeniem umorzed w obstugiwanych
jednostkach;

4. uzgadnianie kont kosztéw i wydatkéw oraz kont rozrachunkowych;

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych wraz z zatacznikami w obstugiwanych

jednostkach;

analiza finansowo-ksiegowa dochodoéw i wydatkow;

ksiegowanie syntetyczne i analityczne zgodnie z klasyfikacjg budzetowg;

przygotowanie dokumentéw wytworzonych na stanowisku pracy do archiwizacji;

przygotowywanie danych do opinii i analiz oraz korespondenc;ji z zakresu prowadzonych spraw;

10 wspotpraca z obstugiwanymi jednostkami;

11. wspodtpraca z wydziatami Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno oraz placdwkami oswiatowymi;

12. inne prace zlecone przez Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.
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V. Warunki pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: siedziba jednostki w budynku dwupietrowym, niedostosowanym dla oséb z
niepetnosprawnoscig ruchowg i wzrokowa. Ciggi komunikacyjne, toalety i drzwi uniemozliwiaja
korzystanie z wdzka inwalidzkiego.

Stanowisko: praca administracyjno-biurowa z obstugg komputera i systeméw finansowo-ksiegowych,
kontaktami z interesantami i instytucjami zewnetrznymi. Brak specjalistycznych urzadzen dla oséb
niepetnosprawnych.

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie byt nizszy niz 6%, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.?

VII. Wymagane dokumenty:

Podpisane CV zawierajgce przebieg nauki i pracy zawodowej.

Podpisany list motywacyjny.

Podpisana kopia dokumentu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie.

Podpisane kopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje i umiejetnosci.

Podpisane kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy lub inne okresy podlegajace wliczeniu
do stazu pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
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W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.
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7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé —w przypadku kandydata zamierzajgcego
skorzysta¢ z uprawnienia pierwszenstwa w zatrudnieniu.
8. Podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy.
9. Oswiadczenie o:
— posiadanym obywatelstwie,
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
— braku prawomocnego skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,
— posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
W przypadku podania danych osobowych wykraczajgcych poza zakres okreslony w przepisach prawa,
kandydat jest zobowigzany do zamieszczenia w CV zgody na ich przetwarzanie.

VIIl.  Informacje dodatkowe:
Informacje o wysokosci wynagrodzenia zasadniczego mozna uzyskaé, wysytajac zapytanie na adres
e-mail: praca@cuw.piaseczno.eu
W naszym urzedzie kazdy ma réwne szanse. Ogtoszenie kierujemy do kobiet i mezczyzn.
Oferujemy:
— zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
— dodatek za wieloletnig prace (dodatek stazowy),
— premie,
— dodatkowe wynagrodzenie roczne (,trzynaste wynagrodzenie”),
— nagrody jubileuszowe,
— mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
— dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
— Swiadczenia z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
Sposdb sktadania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w formie papierowej lub elektronicznej.
1. Forma papierowa
Wszystkie dokumenty muszg by¢ wtasnorecznie podpisane.
Dokumenty nalezy ztozyé w zamknietej kopercie:
— osobiscie w siedzibie CUW lub
— przestaé pocztg na adres:
Centrum Ustug Wspolnych w Piasecznie
ul. Janusza Kusocinskiego 4
05-500 Piaseczno
z dopiskiem na kopercie: , Dotyczy naboru na stanowisko referenta lub specjalisty lub gtéwnego
specjalisty w RKiF”.
2. Forma elektroniczna
Dokumenty nalezy przesta¢ na adres: praca@cuw.piaseczno.eu
Dokumenty powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem (skan podpisanych dokumentdéw) lub
kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
3. Termin sktadania dokumentéw
Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 3 marca 2026 r. o godz. 15:30.
Dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku dokumentéw przestanych
poczty decyduje data wptywu kompletu dokumentéw do CUW.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Piasecznie

Piaseczno, dnia 18.02.2026 . (-) Krystyna tecka
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