ZARZADZENIE NR 10/2025
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

z dnia 05 listopada 2025 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Gléwnego Ksiegowego
Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), § 8 ust. 2 pkt 1 Statutu Centrum Ustug
Wspélnych w Czerwiensku stanowigcego zalgcznik do uchwaty nr 0007.162.2016 Rady
Miejskiej w Czerwiensku z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie utworzenia samorzadowej
jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspoélnych w Czerwiensku” oraz nadania jej statutu
i § 6 regulaminu naboru na wolne stanowisko urzgdnicze w Centrum Ustug Wsp6lnych
w Czerwiensku, zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko Gtoéwnego Ksiegowego w Centrum Ustlug Wspdlnych
w Czerwiensku.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o konkursie na stanowisko Gtoéwnego Ksiggowego w Centrum Ustug
Wsp6lnych w Czerwiensku stanowi zalgcznik do niniejszego zarzagdzenia.

§ 3. Tres¢ ogloszenia o konkursie na stanowisko Gléwnego Ksiegowego w Centrum Ustug
Wspolnych w Czerwiensku podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie w:

1. Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustlug Wspdlnych w Czerwiensku oraz na
tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Czerwiensku.

2. Serwisie internetowym Centralna Baza Ofert Pracy.
§ 4. Komisja konkursowa powotana zostanie odrebnym zarzadzeniem.

§ S. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych
w Czerwiensku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Paulind Sakowicz



UZASADNIENIE

W zwiazku z koniecznoscig zapewnienia prawidlowej realizacji zadan w Centrum Ustug
Wspolnych w Czerwienisku konieczne jest przeprowadzenie naboru na stanowisko Gléwnego
Ksiggowego w Centrum Ustug Wspélnych w Czerwiensku.

Opracowala: Paulina Sakowicz



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 10/2025

Dyrektora Centrum Uslug Wsp6lnych w Czerwiefisku
z dnia 05.11.2025 .

OGLOSZENIE

Dyrektor Centrum Uslug Wspé6lnych w Czerwiensku ul. Ogrodowa 9

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Glownego Ksiegowego Centrum Uslug Wspo6lnych w Czerwiensku

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych, tj.:

1. Ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

2. Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw gtéwnego ksiggowego;

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada
co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosei,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.



6. Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci;

7. Znajomos¢ przepiséw z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosei budzetowej;

8. Znajomos¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spolecznych, przepisow
podatkowych,  placowych, kodeksu  postgpowania  administracyjnego, prawa
samorzadowego, ochrony danych osobowych;

9. Znajomos¢ zasad finansowania zadan oswiatowych.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan, analiz, prognoz, plandéw;

2. Umiejgtnos¢ pracy w systemach informatycznych, programach ksiggowych, ptacowych,
sprawozdawczych i bankowych (program finansowo-ksiegowy VULCAN oraz Place
VULCAN, pakiet Office);

3. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe]j oraz

zasad gospodarki finansowej i dyscypliny finanséw publicznych;

Znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe;

Elastycznosé, samodzielnos$¢, komunikatywno$é;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Umiejgtnos¢ koncentracji i radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

Zdolnos¢ dobrej organizacji pracy, kreatywnos¢, dyspozycyjnosé;

Zaangazowanie i odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace i jej wyniki;

10. Znajomos¢ przepiséw dotyczacych zasad korzystania ze $rodkéw unijnych.
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I. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie rachunkowosci placéwek o$wiatowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami, polegajace w szczegélnosci na:

a)  przyjmowaniu, ewidencjonowaniu, organizowaniu i sporzadzaniu obiegu i kontroli
dokument6éw ksiggowych oraz ich archiwizowaniu w sposéb zapewniajacy: wlasciwy przebieg
operacji finansowych, ochronie mienia bedgcego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie
kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczo$ci budzetowej i
finansowe;j,

b) biezagcym i prawidlowym prowadzeniu rachunkowosci placowek oswiatowych oraz

sporzgdzaniu sprawozdan finansowych, sprawozdan GUS oraz innych sprawozdan

przewidzianych przepisami prawa.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajagcymi na: wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad realizacji $rodkéw finansowych w granicach planéw finansowych
placowek o$wiatowych, gospodarowania srodkami pozabudzetowymi i innymi bedgcymi w
dyspozycji jednostki, przestrzeganiu zasad rozliczania i ochrony wartosci pieni¢znych.

3. Analiza i monitorowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji placéwek oswiatowych.

4. Prowadzenie wurzadzen syntetycznych i analitycznych ksiegowosci budzetowej,
pozabudzetowej i socjalnej zgodnie z zatwierdzonym planem kont placéwek o$wiatowych.

5. Zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowy wydatkéw placowek oswiatowych
do wysokosci planu finansowego.



6. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej placéwek
oswiatowych.

Sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz zestawienia zmian w funduszu
jednostki dla CUW i pozostatych placéwek oswiatowych.

Rozliczanie dotacji, projektow unijnych publicznych jednostek oswiatowych JST
Rozliczanie dotacji z budzetu Gminy dla niepublicznych placowek o$wiatowych
prowadzonych przez inne podmioty niz JST.

10. Nadzorowanie i realizacja uméw cywilno-prawnych i prowadzenie ich obstugi ksiegowe;.
11. Wspolpraca z dyrektorami placoéwek os$wiatowych oraz Skarbnikiem Gminy przy
opracowywaniu rocznych planéw finansowych wg klasyfikacji budzetowe;j.

7.

8.

9.

IL.

WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU
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Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwiensk

Praca jednozmianowa,

Umowa o prace wraz z pakietem socjalnym,

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,,trzynastka™) na warunkach okreslonych ustawa
z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej;

Praca przy komputerze powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy;

Miejsce stanowiska pracy: budynek pigtrowy, stanowisko pracy miesci sie na I pietrze,
konieczno$¢ poruszania si¢ po kondygnacji, brak windy.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajagcym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych wynosi 0%.

II1.
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WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

zyciorys /CV/,

kwestionariusz osoby dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie stazu pracy,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o:

- posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



10. inne dokumenty wymagane przepisami prawa — w przypadku oséb niepetnosprawnych,
orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Skladane dokumenty w pkt. 1, 2 1 3 musza by¢ podpisane przez osobe przystepujaca do
konkursu.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4, 5, 6 i 10 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

IV.  MIEJSCE SKEADANIA OFERT: Centrum Uslug Wspélnych, ul. Ogrodowa 9,
66-016 Czerwiensk

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dnia 26 listopada 2025 r. do godziny 15:00
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy konkursu na stanowisko Gléwnego Ksiegowego”
w sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwiensk osobiscie lub
pocztg elektroniczng na adres cuw(@czerwiensk.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego (kazdy skladany dokument winien by¢ podpisany odrebnie).

Aplikacje, ktére wplyng do CUW w Czerwiensku po okreslonym terminie lub bedg
niekompletne - nie bedg rozpatrywane.

V. POSTEPOWANIE KONKURSOWE I INNE DODATKOWE

1. Rozpatrzenie zgloszonych ofert nastapi w terminie 14 dni od uptywu terminu sktadania ofert.
Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w
Czerwiensku powota Zarzadzeniem komisje konkursows, okreslajgc jej skiad.

2. Postgpowanie konkursowe na stanowisko Gléwnego Ksiggowego zostanie przeprowadzone w
dwoch etapach:

* [ etap — wstepna ocena — analiza dokumentow aplikacyjnych (bez udziatu kandydatow),

« II etap — rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami speiniajgcymi wymogi formalne,
rozstrzygniecie konkursu.

3. O terminie i miejscu przeprowadzenia rozméw kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

4. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http://bip.cuwczerwiensk.pl/ogloszenia/ oraz na tablicy informacyjnej Centrum
Ustug Wspo6lnych, ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwiensk.

DYREKTOR

Paulina Sgkowicz



VI. INFORMACJA DOTYCZACA _ ZASAD PRZETWARZANIA  DANYCH
OSOBOWYCH W CENTRUM USEGU WSPOLNYCH W CZERWIENSKU:

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z
04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspélnych w Czerwiensku z siedzibg w Czerwiensku
(66-016) przy ulicy Ogrodowej 9. Z administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo: cuw(@czerwiensk.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora.

2) Administrator powotal Inspektora Ochrony Danych, 2z ktérym mozna skontaktowaé¢ si¢ mailowo:
inspektor@4consult.com

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz na podstawie zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku danych dotyczacych zdrowia.

4) W zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga by¢ udostgpniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres trzech miesigcy od zakonczenia przyjmowania dokumentow.

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do tre$ci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich
danych, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawia zgody przed jej cofnigciem.

7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
z siedzibg w Warszawie.

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22" §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ztozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




