Zarzadzenie Nr 23/2023
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Ciechanowie
z dnia 27 wrzesnia 2023 roku

W sprawie organizacji naboru kandydatéw na wolne stanowiska w Powiatowym

Centrum Ustlug Wspolnych w Ciechanowie

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku

o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 roku poz. 530) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam nabor na wolne stanowiska — specjalista sekcji finansowo - ksiegowej w
Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Ciechanowie, 2 etaty, 1/1 wymiar
czasu pracy

2. Ogloszenie o stanowisku okreslonym w ust. 1 oraz naborze kandydatow na
stanowisko opisane w ust.1 stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia i podlega
umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Centrum Uslug Wspdlnych w Ciechanowie.

3. Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na stanowisko okreslone
w ust. 1 nastepuje w okresie od dnia opublikowania ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 9 pazdziernika
2023 r. do godz. 12.00 w formie pisemnej.

4. Analizy dokumentow aplikacyjnych pod katem spelniania wymogéw formalnych
dokonuje Komisja Rekrutacyjna w sktadzie ustalonym odr¢bnym zarzadzeniem
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie.

5. Wylonienie kandydatow przeprowadza Komisja Rekrutacyjna poprzez:

a) test kwalifikacyjny,
b) rozmowe kwalifikacyjna.

6. Informacje o wynikach naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie po jego
przeprowadzeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy informacyjnej
w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie przez okres co najmniej 3

miesiecy.

§2

Nadzor nad realizacja Zarzadzenia powierzam Zastgpcy dyrektora Powiatowego Centrum



Ustug Wspo6lnych w Ciechanowie.
§3

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Uslug Wspdlnych
w Ciechanowie

/-/Aneta Gluszniewska



Zalagcznik do Zarzadzenia Nr 23/2023
Dyrektora Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Ciechanowie z dnia 27 wrzesnia 2023 .

OGLOSZENIE

0 wolnym stanowisku w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Ciechanowie.

1. Nazwa i adres: Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie, ul. 17 Stycznia
7, 06-400 Ciechanow.

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: specjalista sekcji finansowo - ksiegowej
w Powiatowym Centrum Ustug Wspoélnych w Ciechanowie, 2 etaty, 1/1 wymiar czasu

pracy.

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1) Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw
0 szkolnictwie wyzszym lub $rednie ekonomiczne;
doswiadczenie zawodowe: CO najmniej roczny staz pracy ha stanowisku
zwigzanym Z prowadzeniem ksiggowosci;
kandydat powinien cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinia 1 posiada¢ peina
zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaé¢ z petni praw publicznych;
kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;
posiadanie obywatelstwa polskiego,
kandydat musi wykazac si¢ znajomoscig n/w ustaw:

a) Ustawy Prawo zamowien publicznych,

b) Ustawa o finansach publicznych,

c) Ustawa o rachunkowosci,

d) Ustawa - Kodeks Postgpowania Administracyjnego.

2) Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

sumiennos$¢ 1 dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office)
samodzielnos¢ w dziataniu,

umiejetno$¢ organizacji wlasnej pracy;
odpowiedzialnos¢, sumiennos$¢, bezkonfliktowosé;

4. Zakres wykonywanych na stanowisku zadan obejmuje w szczegdlnosci:

— prowadzenie rachunkowosci dochodéw i wydatkow biezacych
I majatkowych, a takze sum depozytowych dla powierzonych placowek zgodnie
z okreslonymi ustawg zasadami rachunkowosci,

— sporzadzanie rozliczen do Urzedu Skarbowego roczne PIT-11,



— przygotowywanie dokumentow do sprawozdan finansowych GUS,

— bezposrednia wspotpraca z obslugiwanymi jednostkami, udzielanie biezacych
informacji dotyczacych planu i wykonania, pozostale zadania zgodnie ze
szczegdtowym zakresem czynnosci na stanowisku pracy;

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

— stanowisko pracy jest wyposazone w komputer. Istnieje mozliwos¢ dostosowania
stanowiska pracy do potrzeb osoby z niepelnosprawnoscia,

— dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa norma czasu pracy 40
godzin,

— stanowisko pracy =znajduje si¢ na [ pigtrze budynku pozbawionego barier
architektonicznych,

— dostepno$¢ budynku: przy wejsciu glownym do budynku obok schodéw usytuowana
jest winda zewngtrzna/platforma umozliwiajaca wjazd na parter. Dwie windy
wewnetrzne dostosowane sg dla o0sob ze szczegdlnymi potrzebami. Korytarze
budynku dostosowane sa do potrzeb o0sdb poruszajacych si¢ na wodzkach. Obiekt
wyposazony jest w schody wewngtrzne prowadzace na pigtra budynku oraz dwie
windy wewnetrzne, pozwalajace na skomunikowanie parteru z Wwyzszymi
kondygnacjami. Na parterze jest toaleta dostosowana do oséb z niepelnosprawnoscia.

6. Informacja o0 wskazniku zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych. W miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia  0séb
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych wynosit 0 %.

7. Wymagane od kandydatow dokumenty:

— zyciorys (CV),

— list motywacyjny,

— oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem potwierdzajace wyksztalcenie oraz staz pracy lub inny
dokument sygnowany przez podmiot trzeci potwierdzajacy spelnianie wymagan
niezbednych w zakresie doswiadczenia zawodowego,

— kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie 0 zatrudnienie,

— inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajace posiadanie kwalifikacji | umiejetnoscei,

— os$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

8. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow:

1) termin sktadania  dokumentow: od dnia opublikowania ogloszenia
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Powiatowego
Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie do dnia 9 pazdziernika 2023 roku
do godz. 12.00 w formie pisemnej.

2) miejsce sktadania dokumentow: Powiatowe Centrum Uslug Wspélnych
w Ciechanowie ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw, p. 105, osobiscie lub
poczta w zamknicte] kopercie z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko



11.

12.

13.

14.

specjalista sekcji finansowo - ksieggowej w Powiatowym Centrum Uslug
Wspolnych w Ciechanowie, ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanow.

Aplikacje, ktore wptyna po terminie okreslonym w punkcie 7 nie beda rozpatrywane.

. Do udzialu w naborze, zachgcamy rowniez osoby z niepetnosprawnoscig, ktore spetniajg

wymagania okre$lone w ogloszeniu oraz po uwzglednieniu informacji dotyczacych
oferowanych warunkéw pracy.

Osoby z niepetlnosprawnoscia moga skorzysta¢ z pierwszenstwa W zatrudnieniu.
Woéwcezas nalezy ztozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
W przypadku, gdy wskaznik zatrudnienia 0s6b z niepelnosprawnoscia ksztattuje sie
ponizej 6% pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej o ile
przedtozy orzeczenie o niepetlnosprawnosci, spetni kryteria niezb¢dne do podjecia pracy
na danym stanowisku okres$lone w ogloszeniu o0 naborze oraz znajdzie si¢ w grupie
pieciu najlepszych kandydatow (nie dotyczy urzgdniczych stanowisk kierowniczych).
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naborze na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(https://bip.pcuw-ciechanow.pl) oraz na tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Ustug
Wspolnych w Ciechanowie.

Powiatowe Centrum Ustug Wspdélnych w Ciechanowie zastrzega sobie prawo
uniewaznienia postgpowania rekrutacyjnego oraz prawo do nie wytonienia kandydata bez
podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: zgodnie z punktem 7 niniejszego ogloszenia oraz
informacja o przetwarzaniu danych osobowych stanowigca zalacznik do ogloszenia
powinny byé opatrzone data oraz wlasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych
w Ciechanowie

/-/ Aneta Gtuszniewska


https://bip.pcuw-ciechanow.pl/

