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Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTOR
w Zespole Finansowo-Ksiegowym Centrum Ustug Wspolnych,

06-400 Ciechanow, ul. Jesionowa 27

KANDYDAT POWINIEN SPEENIAC WYMAGANIA ZWIAZANE ZE

STANOWISKIEM URZEDNICZYM.

Wymagania niezb¢dne:

1.
2.

6.
s

Wyksztatcenie wyzsze lub srednie kierunkowe,
Doséwiadezenie zawodowe: co najmniej 2 - letni staz pracy na stanowisku zwigzanym
z prowadzeniem ksiegowoscl,

. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystanic z pelni praw

publicznych,
Obywatelstwo polskie,

. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
Posiadanie nieposzlakowanej opinii,
Umiejetnos¢ obstugi komputera (program Microsoft Office) i sprzetu biurowego.

Wymagania dodatkowe:

1.

Dobra znajomosé przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
oraz innych przepiséw prawnych dotyczgcych funkcjonowania samorzadowych instytucji
kultury i jednostek oswiatowych,

Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepisow podatkowych, takich jak
podatek od towardw i ustug,

. Znajomos¢ zasad ksiggowoscl budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej

dochodow i1 wydatkéw oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych
i dyscypliny finanséw publicznych,

Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym aplikacji firmy Vulcan
(FINANSE VULCAN),

. Umiejetnosé¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosé i doktadnosé, sumienno$¢, zdolnosci

analityczne, samodzielnos¢ na stanowisku pracy,

Warunki zatrudnienia:

1.
2

Pelny wymiar czasu pracy, przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy,
Miejsce pracy — Ciechanow, ul. Jesionowa 27, parter budynku,



. Praca: przy komputerze, wymagajaca bezposredniego 1 telefonicznego kontaktu

7 interesantami oraz pracownikami innych komoérek organizacyjnych Centrum,

_ Praca na oferowanym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych

i szkodliwych warunkow pracy.

Wskaznik zatrudnienia:

W

miesigeu poprzedzajagcym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w Centrum Uslug Wspolnych w Ciechanowie w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy
niz 6%. Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a

ust.

2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), wraz

7 dokumentami aplikacyjnymi powinni zlozy¢ kopig dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

II. OKRESLENIE GLOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU.

1.

© w o

11.
12.

111

Kompletowanie dowodéw ksiegowych dochodow 1 wydatkéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

Biezace i prawidtowe wprowadzanie dowodow ksiegowych do systemu finansowo-
ksiggowego w aplikacji Finanse Vulcan,

Biezaca dekretacja i ewidencja dowodéw ksiggowych zgodnie z zakltadowym planem
kont w programie finansowo-ksiggowym,

Prowadzenie ksiag rachunkowych samorzadowej instytucji kultury,

Systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw 1 sald ksiegowych z dokumentami
srodtowymi, w tym zgodnosei rozrachunkéw, dokonywanie rozliczen kont ksiggowych
rozrachunkowych,

Analiza i uzgadnianic wydatkow z kosztami,

Wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych,

Prowadzenie ewidencji majatku trwalego oraz niskocennego wyposazenia, rozliczanie
okresowych inwentaryzacij,

Prowadzenie rejestrow dla celow podatku od towaréw i ustug, sporzgdzanie deklaracji
czastkowe],

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

Biezaca wspblpraca z komoérkami organizacyjnymi jednostki w zakresie realizowanych
czynnoscl.

WYMAGANE DOKUMENTY.

Wilasnorecznie podpisany list motywacyjny.

Zyciorys zawodowy z przebiegiem nauki 1 pracy zawodowej.

Kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i posiadane kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia.

Kserokopie Swiadectw pracy.

Wypehniony i wlasnorgeznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie (zalgcznik nr 1 do ogloszonego naboru).

Oswiadczenie o niekaralnosei za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.



7. Oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z peni praw publicznych.

8. O$wiadezenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Osoby, kiére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajgcego niepefnosprawnosc.

10. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywaniu pracy
na wskazanym stanowisku.

11. Wiasnorecznie 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 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) -
Dz U.UE.L.2016.119.1, oraz z ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) - zalgcznik nr 2 do ogloszonego naboru.

IV. TERMIN I MIEJCE SKLADANIA DOKUMENTOW.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Centrum Uslug
Wsp6lnych w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27 lub przesta¢ na adres jw. z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko INSPEKTOR w Zespole Finansowo-Ksiggowym”
w terminie do dnia 22 wrzesnia 2023 r. do godz. 12.00 (decyduje data faktyeznego
wplywu do Centrum).

Oferty, ktore wptyna po terminie - nie beda rozpatrywane.

V. DODATKOWE UWAGI.

1) Brak wiasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak
spetnienia wymagan formalnych.

2) Ztozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan
okreslonych w powyzszym ogloszeniu.

3) Osoby, ktore spelnily wymagania formalne zostang powiadomione o nastgpnym etapie
naboru telefonicznie, w zwigzku z powyzszym prosz¢ o podanie numeru telefonu
do kontaktu tylko i wytgcznie na potrzeby prowadzonej rekrutacji.

4) 7 przeprowadzonego naboru zostanie sporzadzony protokot.

5) Informacja o wynikach naboru zostanic ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej
Centrum Uslug Wspdlnych na stronie internetowej Centrum oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Centrum.

6) Po rozstrzygnietym naborze dokumenty kandydata wylonionego w trakcie naboru zostang
dolaczone do jego akt osobowych, natomiast pozostatych kandydatow dokumenty
zostang zwrécone drogg pocztows za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Adam Krzgminski




Klauzula informacyjna

~ Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych

z siedziba w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27, zwany dalej Administratorem;

. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,
. Administrator powolat Inspektora Ochrony Danych, e-mail: ankarodo@gmail.com

_ Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postgpowania

rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie bedg udostepniane innym odbiorcom,

. Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO, podanie
danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych niemozliwe

jest zawarcie umowy,

. Posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia sprzeciwu
wobec takiego przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu

nadzorczego, cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

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

w tym profilowaniu,

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



Zakacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

[mie (GMIoNa) 1 NAZWISKO ccicusimmessasessorisonmssssimsatimesmisnsssmsniasssassssisonsmonmassasssnrsmssssssasssrssasrsss
§ 7511 W1 1878 7 111 DU Py A R PETPRSS—

JBETe Tl Tu101F1 410, (R SN ————————
(wskazane przez osobg ubiegajaca sig o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
Na OKIeSIoNYM STANOWISKIL) «..voveerueiiiieiiissisesssins ettt es st

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul
zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku) ......ooeeeininininnin s e

.................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiej¢tnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku) ...,

...............................................................................................................................................
...............................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
o7 =2+201113,7+) 1 OO UROUOURUT SOOI RS FRRPTTE S S S R

...............................................................................................................................................

.........................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik nr 2

(imie i nazwisko, adres) (miejscowos¢, data)

1. Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze mam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz

korzystam z pelni praw publicznych.

2. O$wiadczenie o niekaralnosci.
Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze nie bylem(lam) skazany(a) prawomocnym
wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

3. O$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych.

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - Dz.U.UE.L.2016.119.1, oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

4. Oswiadczam, e wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
innym niz wynika to m.in. z: ustawy Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych
oraz innych przepisow szczegélnych z przedstawionych przeze mmie dokumentach dla
potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru - m.in. takich jak: adres e-mail, numer

telefonu.

5. Oswiadczam, 7e wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku, zawartego
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbgdnych do realizacji
procedury rekrutacji.

(podpis skladajacego oswiadczenie)



