Centrum Ustug Wspélnych

w Pruszkowie

05-800 Pruszkéw, ul. Hubala 3 5 i
NIP 534-25-37.355. REGON 3gasaagst  ‘Centrum Uslug Wspélnych w Pruszkowie

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

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w  Pruszkowie oglasza nabéor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Uslug Wspolnych z siedzibg w Pruszkowie,
ul. Hubala 3, 05-800 Pruszkéw:
1) Stanowisko: ksiegowy (ds. plac)

wymiar etatu: pelny etat

liczba stanowisk: 1
2) Wymagania niezbg¢dne:
- wyksztalcenie minimum $rednie (ekonomiczne lub pokrewne) i co najmniej 2 lata stazu pracy
lub wyksztatcenie wyzsze (na kierunku ekonomicznym lub pokrewnym),
- obywatelstwo polskie,
- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
- nieposzlakowana opinia,
- nieskazanie prawomocnym  wyrokiem za przestgpstwo S$cigane z  oskarzenia  publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- dobra znajomosc¢ obstugi komputera,
- zaangazowanie, samodzielnos¢,
3) Oczekiwania dodatkowe:
- staz pracy na stanowisku zwigzanym w wyplatami wynagrodzen,
- umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,
- bardzo dobra komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspotpracy,
- odpowiedzialnos¢,
- sumiennosc,
- mile widziana znajomo$¢ programow: Vulcan ptace i Platnik (w przypadku braku znajomosci
ww. programow, Pracodawca zapewnia szkolenie ww. zakresie)
4) Zakres wykonywanych zadai:
- naliczanie wynagrodzen dla pracownikow pedagogicznych oraz administracji i obstugi;
- naliczanie zasitkow chorobowych,
- prowadzenie kart uposazenia pracownikow,
- prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z ptacami w zakresie dotyczacym Urzedu Skarbowego, Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych, PFRON, GUS, PPK.
5) Wymagane dokumenty:
- wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
- zyciorys i list motywacyjny (podpisane wtasnorecznie),
- 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 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych (podpisane
wlasnorecznie),
- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (podpisane wlasnorgcznie),
- oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji (podpisane
wiasnorecznie),
- oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo Scigane z oskarZenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (podpisane wiasnorgcznie).
6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca w budynku jednostki.
Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, z dokumentami, prowadzeniem rozmow telefonicznych.
Dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zapieczgtowanej kopercie do dnia 14.09.2022 r. do godziny 16.00
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,

wylacznie z dopiskiem na kopercie: ,Oferta pracy - ksiggowa (ds. plac) w Centrum Uslug Wspélnych
w Pruszkowie”, Oferty otrzymane po ww. terminie nie bgda rozpatrywane.




