CUW.110,12.2022

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH POWIATU WOLOMINSKIEGO
oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy

SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH LUB STARSZY SPECJALISTA DS. FINANOWYCH
(stanowisko ustalone odpowiednio do kwalifikacji i do§wiadczenia kandydata)
(1 etat, planowany termin zatrudnienia — IV kwartal 2022 r.)

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegac si¢ rowniez osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego
zgodnie z art.11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 1.,
poz. 530);

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;

¢) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
d) wyksztalcenie srednie w zakresie finansow i rachunkowosci

¢) minimum 3 letni staz pracy w ksiggowosci

f) wymagane kompetencje: identyfikacja z miejscem pracy, dazenie do osiagania pozytywnych wynikéw pracy,
sumiennos¢, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ wspétpracy.

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane wyksztalcenie wyzsze finanse, rachunkowo$¢, ekonomia;

b) znajomo$c¢ przepisow oswiatowych, samorzadowych;

d) biegla obstuga komputera, znajomos¢ obstugi programéw: edytora tekstéw, arkusza kalkulacyjnego, SJIO
BESTIA;

¢) samodzielnos¢ i rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

f) umiejetnos¢ sporzadzania analiz, sprawozdan budzetowych, bilansow, rachunkow zyskow i strat, zestawien
zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materiaty zrodtowe;

g) znajomos¢ platformy VULCAN.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Obstuga finansowo — ksiggowa jednostek obstugiwanych — prowadzenie pelnej ksiggowosci za pomoca
programu finansowo — ksiggowego VULCAN.
2. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
Stosowanie przyjetych zasad rachunkowosci.
Uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczna w terminach i na zasadach okre$lonych
w przepisach.
Finansowe rozliczenie wyniku inwentaryzacji jednostek obstugiwanych.
Przygotowanie jednolitych plikéw kontrolnych (jpk) dotyczacych VAT.
Sporzadzanie rejestrow zakupu i rejestrow sprzedazy zwiazanych z rozliczeniem podatku VAT.
Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i budzetowych jednostek obshugiwanych.
Przygotowanie informacji o kosztach w jednostkach obstugiwanych na potrzeby S10.
. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowo-ksiggowych jednostek obstugiwanych.
. Wprowadzanie do systemu bankowosci elektronicznej platnosci za faktury oraz innych dokumentéw
zgodnych z przepisami prawa.
12. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo — ksiggowych.
13. Przygotowanie projektéw planu finansowego oraz jego zmian we wspdtpracy z kierownikami jednostek
obshugiwanych.
14. Sporzadzanie biezacej informacji o sytuacji finansowej jednostek obstugiwanych na potrzeby
kierownikéw jednostek obstugiwanych.
15. Tworzenie dowodéw wewnetrznych PK zgodnie z dokumentami zrédlowymi i ewidencjonowanie
w urzgdzeniach ksiegowych.
16. Sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokumentow ksiggowych.
17. Przygotowanie wykazu potracen pozyczek z ZFSS i przekazanie do pracownika zajmujacego sig¢
placami.
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4. Informacja o warunkach pracy:

-"petny wymiar czasu pracy,

- pomieszczenia zakladu pracy uwzgledniaja potrzeby osob z niewielkim stopniem niepelnosprawnosci,

- praca administracyjno-biurowa w siedzibie Urzgdu przy ul. Legionow 85, 05-200 Wolomin oraz poza
nim,

- praca wykonywana od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urze¢du, przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie, kontakty z osobami z zewngtrz,

- w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym organizuje si¢
stuzbe przygotowawcza

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wolominskiego, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, wynosi: powyzej 6 %.

6. Informacje dodatkowe:

W przypadku osob podejmujacych pracg po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. , poz. 530) pierwsza umowa o prace
zostanie zawarta na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy z obowiazkiem odbycia shuzby przygotowawczej.

7. Wymagane dokumenty:

a)podpisany kwestionariusz osobowy,

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

¢) kopie $wiadectw pracy w celu potwierdzenia wymaganego stazu pracy,

d)kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe wymagane do
wykonywania pracy na danym stanowisku (np. zaswiadczenia o ukonczonych Kkursach,
szkoleniach),

e) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe. W przypadku zlozenia wlasnorgcznego oswiadczenia, wyloniony w wyniku naboru
kandydat zobowiazany bedzie, przed nawigzaniem stosunku pracy do przedlozenia aktualnego
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

f) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

g)oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim lub obywatelstwie innego parnistwa Unii
Europejskiej albo obywatelstwa innego panstwa, ktorego obywatele na podstawie umoéw
mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej*.

* W przypadku kandydatow obywateli Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — kandydat sklada kserokopie dokumentow
potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego, okreslonych w przepisach o stuzbie cywilnej,

h)wlasnorgcznie podpisanej zgody kandydata na przetwarzanie swoich danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji,

i) wlasnorecznie podpisanego oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng w zwigzku z
prowadzonym procesem rekrutacyjnym.

8. Dokumenty o ktérych mowa w pkt. 7 ust. b-c-d) - powinny by¢ opatrzone data, klauzulg ,,za zgodnos¢ z
oryginalem” oraz nalezy je wlasnorecznie podpisaé¢, pozostale dokumenty wymienione w pkt. 7 nalezy
opatrzy¢ data oraz wlasnorecznie podpisaé.

9. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zapieczgtowanej kopercie osobiscie w siedzibie
Centrum Ustug Wspolnych Powiatu Wolominskiego ul. Legionéw 85, 05-200 Wotomin pokdj 12 lub poczta
na adres: Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego ul. Legionéw 85, 05-200 Wolomin.

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. finansowych lub starszy specjalista
ds. finansowych w terminie do dnia 17.10.2022 r. do godz. 15.00 decyduje data faktycznego wplywu do
Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Wotominskiego. Oferty, ktore wptyna do CUW po wyiej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.




Informacja o' wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy
informacyjnej Centrum Ustug Wspolnych.

Dyrektorowi przystuguje prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Kandydaci spehiajagcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie dalszego
postepowania.

Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje wykraczajace poza dokumenty ustawowo niezbedne, beda
przetwarzane wylacznie za zgoda kandydata wyrazong na pismie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych, przez Centrum Ustug Wspolnych Powiatu
Wotominskiego, ul. Legionéw 85 05-200 Wotomin, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.”

10. Dane osobowe kandydatow:

1) beda przetwarzane w celu rekrutacji na stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony danych oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE (dalej RODO) tj. udzielonej przez
Pana/i zgody na udzial w procesie rekrutacyjnym organizowanym przez Administratora Danych Osobowych
oraz art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO tj. wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze Danych
Osobowych wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa tj. art. 221 §1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz. U z 2022 roku poz. 1510)

2) zostang niezwlocznie zniszczone po zakonczeniu procesu rekrutacji,

3) pelna tres¢ klauzuli informacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Wolominskiego zwigzanej
z procesem rekrutacji stanowi zalacznik do kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sig
o zatrudnienie oraz znajduje si¢ na stronie CUW Wotomin.
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