DYREKTOR
POLANOWSKIEGO CENTRUM USLUG SPOLECZNYCH
ogtasza naboér na wolne stanowisko urzednicze
REFERENT
Liczba stanowisk pracy: 1 (na 1/1 etat)

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE WOBEC KANDYDATA:

obywatelstwo polskie lub inne po spetnieniu wymagan wskazanych w art.. 11 ust. 2
i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
kandydat nie moze by¢ karany za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

kwalifikacije zawodowe wymagane do wykonywania pracy na przedmiotowym
stanowisku,

-~ wyksztalcenie i staz pracy:

v wyksztalcenie srednie i minimum 5-letni udokumentowany staz pracy lub
v wyksztatcenie wyzsze i minimum 3-letni udokumentowany staz pracy.

2. WYMAGANIA KONIECZNE POZOSTALE:

samodzielnosé, doktadnosé, odpowiedzialnos$¢, kreatywnos$é, komunikatywnosé,
umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, umiejetnosé pracy w zespole.

3. WYMAGANIA DODATKOWE:
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znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym,

znajomos$c¢ obstugi programow ksiegowych oraz programu Ptatnik,
umiejetnos¢ obstugi platform ZUS PUE i e-Deklaracja,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z ubezpieczeniami, podatkiem dochodowym od
0s6b fizycznych oraz zasadami rozliczania swiadczen pracowniczych,
praktyka w instytucjach sektora publicznego lub w jednostkach budzetowych,
doswiadczenie w pracy na stanowisku administracyjnym lub biurowym,
umiejetnos¢ pracy z klientem,

komunikatywnos¢ w kontaktach,

odpornos¢ na stres,

doktadnosé, obowigzkowos¢, odpowiedzialnosé, samodzielno$é

biegta znajomos¢ obstugi pakietow MS Office,

wysoko rozwinigte umiejetnosci komunikacyjne i wspdfpracy w zespole.

4. ZAKRES OBOWIAZKOW:

v biezaca obstuga dokumentac;ji finansowo — ksiegowej jednostki;

dekretowanie i wprowadzanie dokumentow do systemu finansowo — ksiegowego;
przygotowywanie przelewow i obstuga ptatnosci;

prowadzenie ewidencji kosztow i przychodéw oraz rozrachunkéw
Z kontrahentami;

udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych, budZetowych i innych
wymaganych zestawien;

v kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw ksiegowych;
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v' archiwizacja dokumentac;ji finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

v wspédipraca z innymi komérkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewnetrznymi,
organizacyjnymi jednostki oraz instytucjami zewnegtrznymi w zakresie realizacji
zadan,

v' obstugi programéw ksiegowych oraz programu Platnik,

v obstugi platform ZUS PUE i e-Deklaracja,

5. KANDYDAT ZOBOWIAZANY JEST ZLOZYC:

1) Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

2) List motywacyijny,

3) Kwestionariusz osobowy podpisany wtasnorecznie (zatgcznik nr 2 do ogtoszenia),

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) Kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) Kserokopie $wiadectw pracy, w przypadku pracy za granicg — ttumaczenie na jezyk

polski,

7) Oryginaty ewentualnych referenciji,

8) Wypelnione o$wiadczenie o spetieniu wymagan (zatacznik nr 1 do ogtoszenia).
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s6b niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

6. WARUNKI ZATRUDNIENIA:
a) umowa o prace na czas okreslony z mozliwoscig przediuzenia na czas nieokreslony,
b) praca jednozmianowa w podstawowym systemie czasu pracy,
c) wymiar czasu pracy: 1/1 etat,

Glowne miejsce swiadczenia pracy: Polanowskie Centrum Ustug Spotecznych,

ul. Wolnosci 7, 76-010 Polanow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w Polanowskim
Centrum Ustug Spotecznych, ul. Wolnosci 7, 76-010 Polanéw Ilub wysytaé pocztg
Z DOPISKIEM: "Nabdér na stanowisko Referent z dnia 29.09.2025r." w terminie do 08.10.2025 roku
do godziny 12:00 (decyduje data wptywu zgtoszenia).

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informag;ji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Polanowskiego Centrum Ustug Spotecznych w Polanowie
przy ul. Wolnosci 7. Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostang poinformowani
telefonicznie. Informacje dodatkowe mozna uzyskaé¢ w siedzibie Polanowskiego Centrum Ustug
Spotecznych lub pod nr. tel. 94 3188385.

Dyrektor Polanowskiego Centrum Ustug Spotecznych w Polanowie zastrzega sobie prawo
odwotania ogloszenia w catosci lub czgsci, przediuZzenia terminu sktadania ofert pracy.

Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie przeszli weryfikacji dokumentéw lub nie zostali wytonieni na
ogtoszone stanowisko beda niszczone komisyjnie.

Polanéw, dnia 29.09.2025 .
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polanowskie Centrum Ustug Spotecznych (76-
010), przy ulicy Wolnoéci 7 (zwang dalej PCUS);

2. dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w PCUS:

e-mail: n.miturzynska@pcus.polanow.pl, tel: 94 341 94 45;

Zastepca Inspektora Ochrony Danych: e-mail: p.herbus@pcus.polanow.pl, tel: 94 341 94 47,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie
okreslonej w przepisach prawa: art. 6 ust. 1 lit. a) i c) RODO w zwiazku z Ustawg z dnia 26 czerwca
1974 1. Kodeks pracy, Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych;

4. Pani/Pana dane osobowe po zrealizowaniu celu, dla ktérego zostaly zebrane, beda przetwarzane
do celow archiwalnych i przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa

i wewngtrznych regulacji dotyczacych archiwizowania danych obowiazujacych w Polanowskim
Centrum Ustug Spotecznych;

5. w przypadku, gdy przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej posiada Pani/Pan prawo zadania
dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich sprostowania, przenoszenia danych oraz usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania. Prawo do przenoszenia danych oraz zadania usuniecia danych
przystuguje w zakresie, w jakim Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie wyrazonej
zgody. Przystuguje Pani / Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie;
powyzsze nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
wyrazonej przez Pania/Pana zgody przed jej cofnieciem;

6. ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

7. podanie danych osobowych wskazanych w w/w przepisach jest wymogiem ustawowym i jest
niezbgdne do realizacji w/w celow a w pozostatym zakresie jest dobrowolne;

8. dane udostgpnione przez Pania/Pana nie beda podlegaty profilowaniu.



Zalacznik nr 1 do ogloszenia

Oswiadczenie kandydata

...............................................................

...............................................................

adres zamieszkania

Uprzedzona/ny o odpowiedzialno$ci karnej z art. 233 kk za skladanie falszywych zeznan
o$wiadczam, ze:
Moj stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na stanowisku referenta.
Nie bylem/am skazana prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe.
Nie jestem i nie bylem/am pozbawiony/a wladzy rodzicielskiej oraz wtadza
rodzicielska nie jest mi zawieszona ani ograniczona.
Wypelniam obowiazek alimentacyjny — w przypadku, gdy taki obowiazek zostal na
mnie nalozony na podstawie tytutu wykonawczego natozonego lub zatwierdzonego
przez sad.
Posiadam pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i posiadam pelnig praw publicznych.
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych do celéw naboru na
stanowisko referenta.
Obecnie nie toczy sig przeciwko mnie Zadne postgpowanie karne.

Data i czytelny podpis



Zalacznik nr 2 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imieg (imiona) i nazwisko .... ... . .....

2. Dataurodzenia.............. SIS, . e aTH TR e e R e ST
3. Dane kontaktowe .. .......o . oviii i e

(wskazane przez osobg ubiegajacy sig o zatrudnienie)
4. WyksztalcenieD .
(nazwa szkoty i rok jej ukoficzenia)
(zawéci, specjalnodé, stopien naukowy, t)./tul zawodowy, tytul naukowy) . .
5. Kwalifikacje zawodoweD) .. ... .. ...

7. Inne dane 0S0boWe? . ... o,

{miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie)

1) podaje sig jesli jest to niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku

2) podaje sig, gdy jest to niezbgdne do zrealizowania uprawnienia lub spelnienia obowiazku wynikajacego z przepisu prawa



