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Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie

OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR ds. ksiggowosci
W Zespole Finansowo-Ksiegowym Centrum Ustug Wspolnych
w Ciechanowie, 06-400 Ciechanow, ul. Jesionowa 27

I. KANDYDAT POWINIEN SPELNIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA
ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM URZEDNICZYM:

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie Srednie (technik rachunkowosci lub technik ekonomista o specjalnosci
rachunkowos$¢) badz wyzsze z zakresu ekonomii,

Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

Posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Dobra znajomos¢ obstugi komputera,

Umiejetno$¢ pracy w programach ksiegowych (preferowany program VULCAN
Finanse).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1 Znajomo$é przepiséw ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych,

2.

3.

o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o VAT,
Znajomos$¢ rozporzadzenia w sprawie szczegOtowych zasad rachunkowo$ci oraz

planéw kont dla budzetu panfstwa, jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy

celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

Znajomo$¢ rozporzadzenia w sprawie szczegOtowej Klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze Zrddet
zagranicznych,



4. Umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢ i doktadno$¢, sumienno$é¢, zdolnosci
analityczne, samodzielno$¢.

Warunki pracy:

e pelny wymiar czasu pracy, przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy,
* miejsce pracy - Ciechandw, ul. Jesionowa 27, parter budynku,
e praca: przy komputerze, wymagajaca bezposredniego i telefonicznego kontaktu
z interesantami oraz pracownikami innych komaérek organizacyjnych Centrum,
» praca na oferowanym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkéw pracy.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Ciechanowie w rozumieniu przepiséw
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%. Kandydaci, ktdrzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a
ust 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2016.902), wraz z dokumentami
aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosc.

Il. OKRESLENIE ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU :

1.Biezgca dekretacja dokumentow ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont,

2.Prowadzenie ksigg rachunkowych placéwek obstugiwanych przez CUW w zakresie

budzetu, wydzielonych rachunkéw dochodo6w jednostek o$wiatowych, Zaktadowego

Funduszu Swiadczer Socjalnych,

3.Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald z dokumentami zrodtowymi,

4.Wycena aktywoéw i pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego dla poszczegdlnych

jednostek obstugiwanych,

5.Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych
i innych wymaganych przez przepisy prawa badz instytucje nadrzedne dla poszczegdlnych

jednostek obstugiwanych,

6.Sporzadzanie bilanséw jednostkowych,

7. Sprawdzanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz czastkowej deklaracji VAT, kontrola

prawidtowego i terminowego odprowadzenia podatku VAT.

1. WYMAGANE DOKUMENTY:

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie dla celéw rekrutacji

(dostepny na stronie internetowej ww.cuwciechanow.pl), )
» zyciorys zawodowy (CV) opatrzone klauzulg ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie

danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016r.poz. 922),

» list motywacyjny,

» kserokopia dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia,

» kserokopie $wiadectw pracy,



» o$wiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

» oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

» oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» osoby, ktére zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych sg obowigzane do ztozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

e o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywaniu pracy
na wskazanym stanowisku.

IV. TERMIN | MIEJCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji z zgodnie =z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016, poz. 922 ze zm.)

oraz zgodnie z ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r.
Dz. U. 2016, poz.902 ze zm.) i wiasnorecznym podpisem.

V. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie Centrum Ustug
Wspéblnych w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27 lub przesta¢ na adres jw. z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora w Zespole Finansowo-Ksiegowym, nr oferty

........ - w terminie do dnia 11 czerwca2018r. do godz. 15.00 (decyduje data
faktycznego wptywu do Centrum).

V1. Oferty, ktére wptyng po terminie okreSlonym w punkcie VI - nie bedg rozpatrywane.

VII. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej bip.cuwciechanow.pl oraz na tablicy ogtoszen w Centrum Ustug
Wspolnych w Ciechanowie.

Dodatkowe uwagi:

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest:
Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie, ul. Jesionowa27

Dane bedg przetwarzane do celow mniejszej rekrutacji pracownikéw i nie bedg przekazywane
osobom trzecim. Obowigzek podania danych przez osoby ubiegajgce sie o prace wynika z :

ustawy ? dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz.
1666 z p6Zn. zm.)

e ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity
Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z p6zn. zm.)

Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do treSci danych i ich poprawiania.



Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do kolejnych etap6éw oraz niewskazanych
w protokole naboru mozna odebra¢ osobiscie w terminie miesigca od dnia ogtoszenia wyniku
naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Oferty kandydatéw wskazanych w protokole naboru bedag przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.

Osoby, ktore spetnia wymagania formalne okreSlone w ogtoszeniu, zostang pisemnie
poinformowane i zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng oraz test, z co najmniej
5 dniowym wyprzedzeniem.

/-l Adam Krzeminski

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
w Ciechanowie



