DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W ZYRARDOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SAMODZIELNY KSIEGOWY

1. Wymagania niezbednei

a) wyksztafcenie wyzsze / $rednie

b) i odpowiednio: wyksztafcenie wyzsze minimum 3-letnie do$wiadczenie zawodowe
wyksztatcenie $rednie minimum 5-letnie do$wiadczenie zawodowe

C) bardzo dobra znajomos$¢ komputera,

d) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

e) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

ustawy o podatku od towaréw i ustug,

ustawy o zamowieniach publicznych

ustawy o podatku dochodowym,

ustawy o samorzgdzie gminnym,

Znajomosc¢ Kodeksu Cywilnego.

A Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

c) umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy,

d) samodzielno$¢, kreatywno$c, komunikatywno$é i inicjatywa.

Mile widziane:
znajomosc programu VULCAN, FINANSE,PtACE, OBStUGA GOTOWKOWA

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

b) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

c) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

d) kontrola uméw zawieranych przez placéwki o$wiatowe zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego
oraz RODO,

e) wystawianie faktur sprzedazowych oraz ksieggowanie na podstawie zawartych umoéw,

) prowadzenie i kontrola rozrachunkéw — pfatnosci

g) prowadzenie rejestréw VAT oraz rozliczenie VAT — nalezny i VAT — naliczony, Ssporzgdzenie
deklaracji oraz generowanie plikéw JPK — VAT

h) wyliczanie wspédtczynnikéw PP oraz WSS zgodnie z Ustawa o podatku od towaréw i ustug,

[) wystawianie not dotacyjnych i korygujgcych

J) prowadzenie projektu unijnego GRANT ERAZMUS.
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4. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny,

- Zyciorys curriculum vitae,

- kserokopie $wiadectw pracy,

- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztafcenie,

- kserokopie za$wiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

- referencje,

- oryginat kwestionariusza osobowego, *

- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata , ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o pefnej zdolnoéci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych.

5. Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem

,NABOR NA STANOWISKO SAMODZIELNEGO KSIEGOWEGO”

nalezy sktada¢ do dnia 17 wrze$nia 2020r do godz. 16.00 w sekretariacie Centrum Ustug Wspolnych
96-300 Zyrardéw ul. Mireckiego 56

Dokumenty, ktére wptyng do CUW po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

6. Procedura naboru przewiduje porozumiewanie sie z kandydatami za posrednictwem poczty
elektronicznej lub telefonicznie. Procedura naboru na wolne stanowisko uzalezniona jest od ilosci
ztozonych ofert. Przewiduje si¢ postgpowanie wieloetapowe.

7. Oferta powinna byé opatrzona wtasnorecznie podpisana klauzulg o nastepujgcej tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016, poz. 922 ze zm.)".
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie CUW.

8. Termin rozstrzygniecie naboru - nastapi do dnia 24 wrze$nia 2020r.

9. Informacje dyrektora

1. Na stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi mogg ubiegac sig obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP, posiadajacym znajomosc¢
jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

2. Osoby podejmujace po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w jednostkach o ktérych
mowa w art.2 ustawy z 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz 1458)
zobowigzane sa do odbycia stuzby przygotowawczej trwajacej nie diuzej niz 3 miesigce i uzyskania
pozytywnego wyniku egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza.

3. Dyrektor odrebnym zarzadzeniem moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonanie obowigzkow.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;

BIP www.bip.cuw.zyrardow.pl
11. Oferty kandydatow bedg przechowywane przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku
pracy z osoba wyfoniong w drodze naboru . Po tym terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie
zniszczone.
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imig i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem si¢ — w trybie okreslonym w art. 11 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1260)
o zatrudnienie w Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie na stanowisko sam. ksiggowej/go
o$wiadczam, ze:

posiadam petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
korzystam z pelni praw publicznych;

nie bylem(-am) skazany(-a) prawomocnym wyrokiem sagdu za umy$lne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiadam obywatelstwo polskie,
wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie

pracy dla potrzeb rekrutacji,

méj stan zdrowia pozwala na wykonywanie czynnosci specjalisty ds. rachuby ptac

w Centrum Uslug Wspélnych w Zyrardowie.

miejsce i data ztozenia o§wiadczenia



