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Status w trakcie rozstrzygania

Centrum Ustug Wspdlnych w Pruszkowie
ul. Hubala 3
05-800 Pruszkéw tel.: (22) 758-45-14

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Pruszkowie ogtasza nabér kandydatéw
na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ustug Wspoélnych z siedzibg w Pruszkowie,
ul. Hubala 3, 05-800 Pruszkéw:

1) Stanowisko:

ksiegowy (ds. ptac)
wymiar etatu: petny etat
liczba stanowisk: 1

2) Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie minimum Srednie (ekonomiczne) 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 przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

- dobra znajomos¢ obstugi komputera,

- zaangazowanie, samodzielnos¢,

- umiejetnos¢ obstugi programu Ptatnik.

3) Wymagania dodatkowe:

- staz pracy na stanowisku zwigzanym w wyptatami wynagrodzen,
- umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

- bardzo dobra komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ wspotpracy,

- odpowiedzialnos¢,
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- sumiennos¢,
- znajomos¢ programu VULCAN ptace.

4) Zakres wykonywanych zadan:

- naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw pedagogicznych oraz administracji i obstugi;

- naliczanie zasitkéw chorobowych,

- prowadzenie kart uposazenia pracownikéw,

- prowadzenie spraw pracowniczych zwigzanych z ptacami w zakresie dotyczacym Urzedu
Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, PFRON, GUS, PPK.

5) Wymagane dokumenty:

- wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- zyciorys i list motywacyjny (podpisane wtasnorecznie),

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy oraz inne dokumenty potwierdzajgce okresy
zatrudnienia, a w przypadku pozostawania w zatrudnieniu - zaswiadczenie o zatrudnieniu,

- oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
(podpisane wtasnorecznie),

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

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

- o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (podpisane wtasnorecznie).

6) Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w budynku jednostki.

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zapieczetowanej kopercie do dnia 05.05.2021 r. w
dziale kadr CUW lub przesta¢ za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu oferty do CUW) na
adres:

Centrum Ustug Wspdlnych w Pruszkowie

ul. Hubala 3,

05-800 Pruszkow,

wytgcznie z dopiskiem na kopercie: ,Oferta pracy - Ksiegowa (ds. ptac) w Centrum Ustug Wspolnych w
Pruszkowie”.

Oferty otrzymane po ww. terminie nie beda rozpatrywane.
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