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Kierownik
Centrum Ushig Wspélnych w Piotrkowie Trybunalskim
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Uslug Wspélnych
w Piotrkowie Trybunalskim

samodzielnego referenta
(nazwa stanowiska pracy)

Data publikacji ogloszenia: 04.1 1.2019 r.

1. Wymagania niezbe¢dne/konieczne:

a) wyksztalcenie : wyzsze o Kierunku: ekonomia, finanse i rachunkowosé, administracja
lub $rednie ekonomiczne

b) spetienie wymagan okreslonych w art.6 ust.1-3 ustawy z dnia 14 czerwca 2019+, o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 poz. 1282)

) wymagany staz, pracy

- minimum rok (w przypadku wyksztalcenia WyZszego)
- minimum 3 lata (w przypadku wyksztatcenia sredniego)
2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ zagadnien z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie o$wiaty, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,

b) umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych: Optivum: Ksiggowogé, Rozrachunki,
Faktury, Rejestr Vat, oraz Word i Excel

¢) pozgdane kompetencje spoteczne: komunikatywnos¢, kultura osobista,

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) Obstuga budzetowych rachunkéw bankowych poszczegolnych jednostek
obshugiwanych, w oparciu o program Ksiggowos¢ Optivum, w zakresie prowadzonych baz
ksiggowych

b) Obstuga pomocniczych rachunkdw bankowych poszczegblnych jednostek
obstugiwanych w oparciu o program Ksiggowos¢ Optivum, w zakresie prowadzonych baz
ksiggowych

¢) Terminowe i w prawidlowej wysokosci regulowanie zobowigzarn jednostki whasnej i
jednostek obstugiwanych, wynikajacych z przekazanych do realizacji faktur, rachunkdéw, not
ksiggowych i innych dowodéw ksiggowych stwierdzajgcych zobowigzanie
4. Warunki pracy na stanowisku:

a) miejsce wykonywania pracy — Centrum Ustug Wspoblnych ul. Dmowskiego 47
Piotrkéw Trybunalski

b) praca przy komputerze
5. Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osgb niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspélnych, w
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze tj. w miesigcu
pazdzierniku byt nizszy niz 6%

6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie*

¢) dokument potwierdzajacy wyksztalcenie (ksero dyplomu lub zaswiadczenia o stanie



odbytych studiow),

d) dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy (np., kserokopie $wiadectw pracy,
za$wiadczenie od pracodawcy o zatrudnieniu, poswiadczony dokument o prowadzeniu
‘dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku),

e) w przypadku posiadania niepelnosprawnosci, kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc,

f) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych inne kwalifikacje, uprawnienia i umiejgtnosci,

g) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego
obywatelom przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,*

h) o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(osoba wytoniona w naborze przed nawigzaniem stosunku pracy zobowigzana jest
przedtozy¢ informacj¢ z Krajowego Rejestru Karnego), *

1) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,*

j) oswiadczenie kandydata zawierajace klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Centrum Ustug Wspdlnych moich danych osobowych zawartych w
dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego
realizacji i dokumentacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)

*Druk o$wiadczen i kwestionariusz do pobrania na stronie internetowej BIP CUWu.( w zaktadce oferty pracy)

Dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt.6 ppkt. a), b), ¢), h), i), j), k) wymagaja wlasnorgcznego podpisu, (brak
wiasnorgcznego podpisu na dokumentach powoduje niespetnienie wymagan formalnych)

Wszystkie kserokopie dokumentéw musza by¢ poswiadczone ,,za zgodno$¢ z oryginatem” podpisem kandydata.
Komisja Rekrutacyjna masprawo zazada¢ od kandydata dostarczenia oryginatow dokumentéw.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko samodzielnego referenta.”
osobiscie w siedzibie Centrum Uslug Wspélnych - II pietro pokdj nr 32, ul. Dmowskiego 47, 97-300 Piotrkow
Trybunalski, w dniach pracy CUW tj. od poniedziatku do pigtku w godz. 8.30-15.00 lub poczta na adres CUW
w terminie do dnia 15 listopada 2019 r.

Za date¢ dorgczenia uwaza si¢ date¢ wplywu dokumentdw aplikacyjnych do siedziby CUW.

Aplikacje, ktére wptyna do CUW po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor realizowany jest zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze w Centrum Ustug
Wsp6lnych, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 14 Kierownika Centrum Uslug Wspdlnych w Piotrkowie
Trybunalskim z dnia 20 pazdziernika 2019 roku.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej CUW
oraz na tablicy informacyjnej CUW, ul. Dmowskiego 47. Dokumenty aplikacyjne oséb nie wytonionych w
procesie rekrutacji moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych w siedzibie CUW, ul. Dmowskiego
47 w okresie 1m-ca od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru pok.32. Po uplywie tego terminu
nieodebrane dokumenty bedg zniszczone komisyjnie.
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