Ogloszenie Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Wyszkowie

0 naborze na stanowisko urzednicze

Nazwa i adres jednostki: Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie
ul. 1 Maja 23a 07-202 Wyszkow
Okreslenie stanowiska: Samodzielny referent ds. ksiggowych

Liczba i wymiar etatu: 1 etat

l. Kandydat powinien spelnia¢ nastepujace wymagania:
1) Wymagania niezbedne:

a) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

b) brak prawomocnego wyroku sadu za umySlne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

C) wyksztalcenie wyzsze z zakresu: finansow, rachunkowosci, bankowosci,
ekonomii lub $rednie branzowe o odpowiednim profilu, z zakresu: finansow,
bankowosci rachunkowosci, ekonomii,

d) co najmniej trzy letni staz pracy na stanowiskach zwigzanych z finansami
1 rachunkowoscia

e) znajomo$¢ zagadnien z zakresu rachunkowos$ci budzetowej 1 finansow
publicznych,

f) nieposzlakowana opinia.

2) Wymagania dodatkowe:

a) Dobra znajomo$¢ obstugi komputera (m.in. program Word, Exel, znajomo$¢
pakietu MS OFFICE) i urzadzen biurowych,

b) Dos$wiadczenie w dziale ksiegowos$ci budzetowej bedzie dodatkowym atutem,

C) Znajomos$¢ programow Vulcan Finanase, SIO Bestia

d) Umiejetnosé pracy w zespole jak i dobrej organizacji pracy wiasnej,

e) Umiejetnosé interpretacji przepisow i analitycznego myslenia,

f) Odpowiedzialno$¢, skrupulatnos¢ i sumiennosc,

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) ksiggowanie dochodow 1 wydatkow budzetowych obstlugiwanych jednostek

budzetowych,



2) ksiggowanie wptywow 1 wydatkow na rachunkach bankowych dochodow wiasnych
z tytutu zywienia dzieci przedszkolnych oraz sprawdzanie raportéw zywieniowych
z obslugiwanych jednostek,

3) opracowywanie materiatow do projektow budzetu obstugiwanych jednostek,

4) analiza zaksiggowanych dochodéw i1 wydatkow budzetowych oraz dochodow wiasnych
(zywienie) pod katem realizacji planow finansowych,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;,

6) przygotowanie protokotow weryfikacji sald kont ksiggowych na koniec roku,

7) na koniec okresu sprawozdawczego uzgodnienie ewidencji analitycznej i syntetycznej
obstugiwanych jednostek,

8) pomoc przy dekretowaniu dowodéw ksiggowych,

9) nanoszenie planow zwigkszen i zmniejszen w poszczegodlnych jednostkach

I11.  Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) Praca w budynku siedziby Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie, ul. 1 Maja 23a;

2) Budynek pietrowy, toalety nie przystosowane dla 0osob niepetnosprawnych;

3) Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
prowadzenie rozmow telefonicznych, przemieszczanie si¢ wewnatrz budynku;

4) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy: 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie;

5) Pierwsza umowa o prac¢ bedzie zawarta na czas okreSlony na okres 6 m-Cy,

poczawszy od 1 kwietnia 2025 roku.

IV.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

1) W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Wyszkowie, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

2) Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepetlnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych
w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia o naborze jest nizsza niz
6% a wsrod 5 najlepszych kandydatow znajduje si¢ osoba z niepelnosprawnoscia, ma
ona pierwszenstwo w zatrudnieniu zgodnie z art.13a ust.2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.



V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV, list motywacyjny; oba dokumenty nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem
1 klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0sob  fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie; poswiadczone przez
kandydata na kazdej stronie ,, za zgodnosc z oryginatem”

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
poswiadczone przez kandydata na kazdej stronie ,, za zgodnosc z oryginatem”

4) podpisane odrecznie o$wiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci
prawnych, o korzystaniu z pelni praw publicznych, o braku prawomocnego wyroku
sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestgpstwo skarbowe — zgodnie z Zalacznikiem Nr 1 do Ogloszenia 0 naborze

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zgodnie
z Zalacznikiem Nr 2 do Ogloszenia 0 naborze

6) kopia dokumentu potwierdzajagca niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych; poswiadczonych przez kandydata ,, za zgodnos¢
z oryginatem”

VI.  Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Centrum
Ustug Wspolnych w Wyszkowie lub przesta¢ na adres: Centrum Ustug Wspdlnych
w Wyszkowie ul. 1 Maja 23a 07-202 Wyszkow w zamknigtej kopercie z dopiskiem:

Dotyczy konkursu na stanowisko wurzednicze — Samodzielny referent ds.
ksiggowych”
w terminie do 14 marca 2025 roku do godziny 15:00

2) Aplikacje, ktore wptyna do CUW po wyzej wskazanym terminie, nie beda
rozpatrywane.

3) Kandydaci, ktorzy spehili wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy

kwalifikacyjnej i/lub testu wiedzy.



4) Informacja o wyniku naboru bg¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na Tablicy Informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug
Wspdblnych w Wyszkowie, ul. 1 Maja 23a

5) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 29 742 58 30.

VIl. Informacje dodatkowe:

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,
umowe o prac¢ zawiera si¢ na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje si¢ shuzbg przygotowawcza konczacg si¢ egzaminem, ktérego pozytywny
wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje si¢ zawarcie
kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas wykonywania okres$lonej pracy lub czas
nieokres$lony bez kolejnego naboru.

W pozostalych przypadkach umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony (6
miesiecy). Przewiduje si¢ zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas
nieokreslony bez przeprowadzania kolejnego naboru.

VIll. Klauzula informacyjna:

Sktadajac aplikacje na niniejsze ogloszenie wyrazaja Panstwo zgod¢ na przetwarzanie

danych osobowych.

Klauzula informacyjna dla procesu naboru

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych podanych w dokumentach
aplikacyjnych jest Centrum Ustug Wspolnych w Wyszkowie ul 1 Maja 23 A, 07-200
Wyszkow, reprezentowany przez Dyrektora Centrum Ustlug Wspolnych w Wyszkowie.
2. Z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem ochrony danych moze Pani/Pan
kontaktowac si¢ pod adresem iod@wyszkow.pl lub adresem Administratora. Moze si¢
Pani/Pan z nim kontaktowa¢ we wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
Pani/Pana danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach udziatu w niniejszym naborze.
4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow
prawa pracy, jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji. Podanie innych danych jest
w pelni dobrowolne.

5. Przetwarzanie podanych przez Panig/Pana danych osobowych w toku obecnego
naboru odbywa si¢ w oparciu o:

- przepisy prawa pracy, w tym Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach

samorzadowych (art. 6 ust. 1 lit. c RODO), w zakresie wskazanym w tych przepisach;



- dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO —

w przypadku podania danych nalezacych do szczeg6lnych kategorii danych) w
przypadku pozostatych danych. Zgode tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do Pani/Pana danych
osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych
oraz prawo do zlozenia o$wiadczenia o cofnieciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie. Cofnigcie zgody nie ma wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez okres nie dtuzszy niz do czasu
zakonczenia rekrutacji.

8. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ przekazane wylgcznie podmiotom, ktore
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto moga by¢ one ujawnione
podmiotom, z ktérymi Administrator zawarl umowg na §wiadczenie ustug serwisowych
dla systemow informatycznych wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes

Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Wyszkow, 21.02.2025 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
w Wyszkowie
Matgorzata Liwartowska



