Centrum Uslug Wspélnych
w Zyrardowie
06-300 Zyrardow, ul. Mireckiego 58
tel, 46 855-48-40

Zyrardéw, 01.07.2021 .

Znak pisma: CUW.210.1.2021.AD

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie,
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Referent/Specjalista ds. rachuby ptac i ksiggowosci w Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie
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96-300 Zyrardoéw, ul. Mireckiego 56

Zatrudnienie: - zawarcie umowy o pracg w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

Wymagania niezbedne - o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegac sie osoba, ktéra:

posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej badZ innego parstwa, ktére na podstawie umow

miedzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztatcenie srednie (ekonomia, administracja) wraz z co najmniej 2 letnim

doswiadczeniem zawodowym lub wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, administracja).

Wymagania pozadane:

Znajomos¢ oraz umiejetnosc stosowania w praktyce przepisow prawa z zakresu prawa pracy i

ubezpieczed spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych, ustawy o

zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych.

Bardzo dobra znajomos¢ programu Ptatnik, obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Posiadanie umiejetnosci obstugi srodowiska Word i Excel.

Znajomos$¢ ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Prawo Oswiatowe, programu Ptace VULCAN,

doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen w oswiacie oraz $wiadczen z ubezpieczenia spofecznego

bedg dodatkowymi atutami.

Komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnose, cierpliwosé, dyspozycyjnosé.

Dodwiadczenie w pracy administracyjnej albo w samorzadzie terytorialnym, umiejetnoscé sprawnej

organizacji pracy.

Kultura osobista, zyczliwos¢ w kontaktach interpersonalnych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych w szczegolnosci:

a) Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach, rejestracja zgtoszern ZUA, ZWUA,
ZCNA,

b) Sporzadzanie list ptac - naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen dla nauczycieli i
pracownikow samorzadowych obstugiwanych jednostek wraz z pochodnymi (sktadki ZUS,
zaliczka na podatek, potracenia komornicze i inne),

c) Rozliczanie zwolnien lekarskich, w tym zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

d) Sporzadzanie i wysytka comiesiecznej deklaracji ZUS oraz rocznej informacji IWA,

e) Sporzadzanie i wysytka informacji rocznej PIT-11 i PIT-4R,

f) Sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia na wniosek pracownikow obstugiwanych
jednostek.

Przeprowadzanie hiezgcych i okresowych analiz wykonania planéw finansowych w zakresie

wynagrodzen w kazdej z obstugiwanych jednostek.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowo-ptacowych.

Wspomaganie dyrektora oraz gtéwnego ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez

Centrum.

prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych.

V. Wynagrodzenie: wynagrodzenie na stanowisku Referenta/Specjalisty, zgodnie z rozporzadzeniem Rady



Ministrow z dnia 15 maja 2018r w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzadowych
(Dz. U. 2018, poz. 936 z pozZn. zm.) oraz obowigzujagcym Regulaminem Wynagradzania Pracownikow w
Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie. Do wynagrodzenia zasadniczego wyptacany jest dodatek za
wystuge lat.

VI Warunki pracy: praca bedzie odbywata sie w budynku administracyjnym Centrum Ustug Wspdlnych w
Zyrardowie przy ul. Mireckiego 56, ktory nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych. Stanowisko
pracy znajduje sie na Il pietrze budynku (klatka schodowa bez windy) i zwigzane jest z pracg przy
komputerze powyzej 4h dziennie.

VIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie lub CV,*

list motywacyjny,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

ewentualne inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje i umiejetnosci,

podpisane odrecznie oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,*

podpisane odrecznie osdwiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwa skarbowe,*

8. podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosdci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,*

9. podpisana odrecznie klauzula o tresci: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z
naborem”*

10. podpisane odrecznie oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie czynnosci
Referenta/Specjalisty ds. rachuby ptac i ksiegowosci w Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie,

11. w przypadku osdb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajgcy znajomos¢
jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej.

Brak ktoregokolwiek ze wskazanych wyzej dokumentéw skutkuje odrzuceniem oferty.
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Dokumenty nalezy sktadaé¢ w Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie (sekretariat) ul. Mireckiego 56
osobiscie lub przestaé pocztg (decyduje data wptywu do CUW w Zyrardowie) w zamknietej kopercie opisane;
numerem telefonu kontaktowego osoby skiadajacej oferte, zadnotacjg: ,Nabdér na stanowisko
Referent/Specjalista ds. rachuby ptac i ksiegowosci w Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie
ul. Mireckiego 56"

Termin skiadania ofert uptywa z dniem 12 lipca 2021 roku o godz. 14.00

Dokumenty, ktore wptyng do CUW w Zyrardowie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
VIIl. Procedura wyboru i zatrudnienia:

1. Postepowanie naboru obejmuje analize ztozonych dokumentéw oraz rozmowe z kandydatami,
ktorzy spetniajg wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy
telefonicznie.

2. Dyrektor dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru lub rozstrzyga o
zakoriczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie (www.bip.cuw.zyrardow.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w CUW w Zyrardowie.

4. Planuje sie zatrudnienie osoby wytonionej w drodze niniejszego naboru od dnia 1 wrzeénia 2021 r.

5. lezeli wybrany kandydat podejmie po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zostanie skie-
rowany do stuzby przygotowawczej koriczacej sig egzaminem, trwajgcej nie diuzej, niz 3 miesiace.
Dyrektor CUW moze zwolni¢ wybranego kandydata z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej,
z zastrzezeniem koniecznosci poddania takiego kandydata egzaminowi.

Niniejszym informuje sie, Ze w miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie powyiszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie byt nizszy niz 6%.




Klauzula informacyina:

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1
2

3.

L
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Administratorem Twoich danych osobowych jest Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie (96-300), ul. Mierckiego 56

Twoje dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.1 lit. a ww. rozporzgdzenia, czyli na
podstawie Twojej dobrowolnej zgody oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

Twoje dane osobowe przechowywane bedy przez okres rekrutacji, a po zakoriczonej rekrutacji dane bedg przechowywane
jedynie w celach archiwalnych, zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych, Rozporzqdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwéw zaktadowych, Ustawq z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Masz prawo do:

a.  zadania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,

whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych osobowych,

przenoszenia swoich danych osobowych,

cofniecia zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych w dowolnym momencie,

whniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie

(00-193), ul. Stawki 2. .

Twoje dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie dobrowolnie udzielonej zgody, jednakie niepodanie ich uniemozliwi
uczestnictwo w procesie rekrutacyjnym.

We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych moina sig skontaktowac z Inspektorem Ochrony Danych: adres email: joanna.trusinska@inbase.pl

Twoje dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;j.

Twoje dane osobowe nie bed3 przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane.

Odbiorcami danych beda tylko podmioty uprawnione zgodnie z przepisami prawa oraz zgodnie z art. 15 ustawy o pracownikach
samorzadowych. Informacja © wyniku naboru bedzie upowszechniona na tablicy informacyjnej CUW w Zyrardowie oraz
opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej.

Oferty kandydatdw beda przechowywane przez okres trzech miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w
drodze naboru. Po tym terminie nieodebrane osobiscie, zostang komisyjnie zniszczone.
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* - wzor dokumentu mozna pobrac ze strony www.bip.cuw.zyrardow.pl




