Centrum Ustug Wspélnych

w Pruszkowie
05-800 Pruszkow, ul. Hubala 3
NIP 534-25-37-355, REGON 366344931

ul. Hubala 3
05-800 Pruszkow tel.: (22) 758-45-14

Centrum Uslug Wspélnych w Pruszkowie

Dyrektor Centrum Ushug Wspélnych w Pruszkowie oglasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspolnych z siedzibg w Pruszkowie, ul. Hubala 3,
05-800 Pruszkow:
1) Stanowisko: mlodszy ksiegowy / ksiegowy

wymiar etatu: pelny etat

2) Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie $rednie (preferowane ekonomiczne) lub wyksztatcenie wyzsze (o kierunku ekonomii, finanséw lub
pokrewne),

- obywatelstwo polskie,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

- nieposzlakowana opinia,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera,

- zaangazowanie,

- samodzielnos¢.

3) Wymagania dodatkowe:

- staz pracy na podobnym stanowisku,

- umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,

- bardzo dobra komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ wspotpracy,

- odpowiedzialnosc,

- sumiennosc¢.

4) Zakres wykonywanych zadai:

- sprawdzanie dokumentacji pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

- dekretacja dokumentow ksiggowych zgodnie z planem kont,

- ksiegowanie dokumentacji budzetowej i pozabudzetowe;j,

- rozliczanie zaliczek,

- rozksiggowywanie list ptac,

- uzgadnianie kont syntetycznych z analityka.

5) Wymagane dokumenty:

- wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (podpisany wiasnorgcznie),

- zyciorys i list motywacyjny (podpisane wlasnorgcznie),

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia,
a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

- o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych (podpisane
wlasnorecznie),

- o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (podpisane wlasnorgeznie),

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji (podpisane
wlasnorecznie),

- o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe (podpisane whasnorgcznie).

6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku jednostki.

Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, z dokumentami, prowadzeniem rozmoéw telefonicznych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w formie pisemnej w zapieczetowanej kopercie do dnia 12.08.2022 r. do godziny 16:00
osobiscie w Dziale Kadr CUW lub przestaé za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu oferty do CUW) na
adres:

Centrum Uslug Wspélnych w Pruszkowie
ul. Hubala 3,
05-800 Pruszkow,

z dopiskiem na kopercie: , Oferta pracy: mlodsza ksiggowa/ ksiggowa w Centrum Ustug Wspolnych
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