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Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

INSPEKTOR
w Zespole Finansowo-Ksiggowym Centrum Ustug Wspélnych,

06-400 Ciechanow, ul. Jesionowa 27

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

Wymagania niezbedne:

L. Obywatelstwo polskie,

2. Wyksztalcenie $rednie (technik rachunkowosci lub technik ekonomista o specjalnosci
rachunkowo$¢) badz wyzsze z zakresu ekonomii lub finanséw i rachunkowosci,

3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$cei prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5. Posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Dobra znajomos¢ obstugi komputera,

7. Umiejgtnos¢ pracy w programach ksiegowych.

Wymagania dodatkowe:

o

. Doswiadczenie pracy w ksiggowosci w  sektorze finanséw  publicznych,
w szczegblnodei winstytucji kultury

2. Dobra znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach

publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych i przepiséw podatkowych,

Umiejetnosé pracy w zespole, odpowiedzialnodé i doktadnosé, sumiennosé, zdolnodcei

analityczne, samodzielnos¢ na stanowisku pracy,

4. Doswiadczenie w pracy z aplikacja FINANSE VULCAN.

(W]

Warunki zatrudnienia:

= pelny wymiar czasu pracy, przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy,
» miejsce pracy — Ciechanéw, ul. Jesionowa 27, parter budynku,
* praca: przy komputerze, wymagajaca bezposredniego i telefonicznego kontaktu

z interesantami oraz pracownikami innych komérek organizacyjnych Centrum,




*  praca na oferowanym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
1 szkodliwych warunkow pracy.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ushug Wspblnych w Ciechanowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6%. Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzystaé z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a
ust 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016.902), wraz z dokumentami
aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.

11. OKRESLENIE GEOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

- biezaca dekretacja i ewidencja dowodéw ksiggowych zgodnie z zaktadowym planem kont
w programie finansowo-ksi¢gowym,

- prowadzenie ksigg rachunkowych samorzgdowej instytucji kultury,

- systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald ksiggowych z dokumentami
zrodtowymi, w tym zgodnosci rozrachunkéw, dokonywanie rozliczen kont ksiegowych
rozrachunkowych,

- wycena aktywow i pasywdw oraz ustalenic wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych,

- prowadzenie ewidencji majgtku trwatego oraz niskocennego wyposazenia, rozliczanie
okresowych inwentaryzacji,

- archiwizacja dokumentow ksiegowych zgodnie z obowigzujacg instrukcja,

- biezaca wspolpraca z komérkami organizacyjnymi jednostki w zakresie realizowanych
czynnosci.

HI. WYMAGANE DOKUMENTY:

« wiasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

 zyciorys zawodowy (CV) ( z przebiegiem nauki i pracy zawodowej),

* kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia,

» kserokopie $wiadectw pracy,

* wypelniony i wiasnor¢eznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do ogloszonego naboru),

¢ o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

» oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

» oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» osoby, ktére zamierzaja skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowiazane do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwicrdzajacego niepetnosprawnosc,

» oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywaniu pracy
na wskazanym stanowisku.



» wiasnor¢eznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) (zalacznik nr 2
do ogloszonego naboru)

IV. TERMIN I MIEJCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Centrum Ustug
Wspolnych w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27 lub przesta¢ na adres jw. z dopiskiem:
»Dotyczy naboru na stanowisko Kierownika Zespotu Organizacyjnego” - w terminie
do dnia 21 czerwea 2019r. do godz. 15.00 (decyduje data faktycznego wplywu
do Centrum).

V. Oferty, ktére wptyng po terminie okreslonym w punkcie V — nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe uwagi:

1) brak wlasnorgeznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych;

2) ztozone dokumenty beds sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia
wymagan okreslonych w powyzszym ogloszeniu;

3) osoby, ktére spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapic
naboru telefonicznie, w zwiazku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu
do kontaktu tylko i wytacznie na potrzeby prowadzonej rekrutacji;

4) 7z przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokét;

5) informacja 0 wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;
Centrum Ustug Wspdlnych na stronie internetowej Centrum oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Centrum;

6) wybrany kandydat zobowiazany bedzie do podjecia pracy od 1 lipca 2019 roku,
Z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas scisle okreslony nie dtuzszy niz
6 miesigcy;

7) po rozstrzygnigtym naborze dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru
zostang dolgczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatow
dokumenty zostang zwrécone droga pocztowy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

/~/ Adam Krzeminski

Dyrektor Centrum Ustug Wspéinych
w Ciechanowie




Klauzula informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Centrum Ustug Wspo6lnych
z siedzibg w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27, zwany dalej Administratorem:
2.Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
3.Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: ankarodo@gmail.com
4.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie beda udostepniane innym odbiorcom,
5.Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODOQ,
podanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych
niemozliwe jest zawarcie umowy,

6.Posiada Pani/Pan prawo do:

zgdania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7.Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu,

8.Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat.




