ZARZADZENIE NR 4.2026

Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

z dnia 12 lutego 2026 r.

w sprawie ogloszenia konkursu na stanowisko Gléwnego Ksiegowego/Gléwnej
Ksi¢gowej w Centrum Uslug Wspolnych w Czerwiensku

Na podstawie art. 13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530), § 8 ust. 2 pkt 1 Statutu
Centrum Ustug Wspdlnych w Czerwienisku stanowiacego zalacznik do uchwaly nr
0007.162.2016 Rady Miejskiej w Czerwiefisku z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustlug Wspdlnych
w Czerwiensku” oraz nadania jej statutu i § 6 regulaminu naboru na wolne stanowisko
urzgdnicze w Centrum Ustug Wspodlnych w Czerwiensku, zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ konkurs na stanowisko Gloéwnego Ksiegowego/Glownej Ksiegowej
w Centrum Ustug Wspolnych w Czerwiensku.

§ 2. Tres¢ ogloszenia o konkursie na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego/Gléwnej Ksiegowej
w Centrum Uslug Wspolnych w Czerwiensku stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Tres¢ ogloszenia o konkursie na stanowisko Gtownego Ksiggowego/Gldéwnej Ksiegowej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Czerwiensku podaje si¢ do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie w:

1) Biuletynie Informacji Publicznej Centrum Ustug Wsp6lnych w Czerwiensku,
2) Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta w Czerwiensku,
3) na tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych w Czerwiensku,
4)  Serwisie internetowym Centralna Baza Ofert Pracy.
§ 4. Komisja konkursowa powotana zostanie odrebnym zarzadzeniem.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustlug Wspdlnych
w Czerwiensku.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE

W zwigzku z koniecznoscig zapewnienia prawidlowej realizacji zadan w Centrum Ustug
Wspélnych w Czerwiefisku konieczne jest przeprowadzenie naboru na stanowisko Gtéwnego
Ksiggowego/Glownej Ksiegowej w Centrum Ustlug Wspdlnych w Czerwiensku.

Opracowata: Paulina Sakowicz



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 4.2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Czerwiensku z dnia 12.02.2026 r.

OGLOSZENIE

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w Czerwierisku
ul. Ogrodowa 9

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Glownego Ksiegowego/Glownej Ksiegowej
Centrum Uslug Wspélnych w Czerwiensku

WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATA:
I. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

b) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

¢) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzgdowych);

d) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe (zgodnie
z art. 54 ust. 2 pkt 3 ustawy o finansach publicznych),

e) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego;

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
g) nieposzlakowana opinia;

h) spelnia jeden z ponizszych warunkow (zgodnie z art. 54 ust. 2 pkt 5 ustawy o finansach
publicznych): - ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci, lub - ukonczyl/a
$rednig, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci, lub - jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentow na podstawie
odrebnych przepisow, lub - posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;



i) znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej i dyscypliny finanséw publicznych;

j) umiejetnos¢ dekretacji dokumentoéw ksiegowych, sporzadzania sprawozdan budzetowych
1 finansowych.

II. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) znajomos¢ przepiséw prawa pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem zagadnieh kadrowych
w jednostkach oswiatowych (tj. m.in. znajomos¢ ustawy Karta Nauczyciela, ustawy Kodeks
pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych,
rozporzgdzenia ws. wynagradzania pracownikéw samorzadowych, ustawy o $wiadczeniach
pieni¢znych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, ustawy
o pracowniczych planach kapitalowych, ustawy o finansach publicznych, znajomo$é
przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo zamoéwien publicznych, ustawy o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, prawa podatkowego
dotyczacych jednostek o$wiaty, znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szezegbtowych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych,
znajomos¢ Rozporzgdzenia Ministra Finansow w sprawie szczegélowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych);

b) doswiadczenie w prowadzeniu rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki
budzetowej, ze szczegdlnym uwzglednieniem specyfiki dziatalnosci placowek o$wiatowych;
¢) obstuga systemu informatycznego Vulcan oraz pakietu Office;

d) umiejetnosé sporzadzania sprawozdan, analiz, prognoz, planow;

e) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej;

f) znajomos¢ przepiséw dotyczgcych zasad korzystania ze srodkéw unijnych;

g) elastycznosé, samodzielno$¢, komunikatywnos¢;

h) umiejetnos¢ pracy w zespole;

i) umiejetnos¢ koncentracji i radzenia sobie w sytuacjach stresowych;

j) zdolnos¢ dobrej organizacji pracy, kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢;

k) zaangazowanie i odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace i jej wyniki.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Prowadzenie rachunkowosci placéwek os$wiatowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami, polegajace w szczegdlnosci na:

a) przyjmowaniu, ewidencjonowaniu, organizowaniu i sporzadzaniu obiegu
i kontroli dokumentéow ksiegowych oraz ich archiwizowaniu w sposéb
zapewniajacy: wlasciwy przebieg operacji finansowych, ochrong mienia
bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikowych



10.

11.

kosztow ~ wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci budzetowej
1 finansowej,

b)  biezacym i prawidlowym prowadzeniu rachunkowosci placowek oswiatowych
oraz sporzadzaniu sprawozdan finansowych, sprawozdan GUS oraz innych
sprawozdan przewidzianych przepisami prawa.

Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi na: wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zasad realizacji srodkéw finansowych w granicach planéw
finansowych placowek oswiatowych, gospodarowaniu $rodkami pozabudzetowymi
i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, przestrzeganiu zasad rozliczania i ochrony
wartosci pienieznych.

Analiza 1 monitorowanie wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub
srodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji placdwek oswiatowych.

Prowadzenie urzadzen syntetycznych i analitycznych ksiegowosci budzetowe;j,
pozabudzetowej i socjalnej zgodnie z zatwierdzonym planem kont placéwek
oswiatowych.

Zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wydatkéw placodwek
oswiatowych do wysokosci planu finansowego.

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 placowek oswiatowych.

Rozliczanie dotacji, projektéw unijnych publicznych jednostek oswiatowych JST.

Rozliczanie dotacji z budzetu Gminy dla niepublicznych placéwek o$wiatowych
prowadzonych przez inne podmioty niz JST.

Nadzorowanie i realizacja umoéw cywilno-prawnych i prowadzenie ich obshugi
ksiggowej.

Wspoltpraca z dyrektorami placowek oswiatowych oraz Skarbnikiem Gminy przy
opracowywaniu rocznych planow finansowych wg klasyfikacji budzetowe;j.

WARUNKI PRACY NA DANYM STANOWISKU

1.

w

Wymiar czasu pracy: 1 etat,
Miegjsce pracy: Centrum Ustug Wspdlnych ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwiensk,

40 godzin tygodniowo (w przypadku oséb niepetnosprawnych zgodnie z odrgbnymi
przepisami),



4. Umowa o prace wraz z pakietem socjalnym,
5. Praca przy komputerze powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

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

7. Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 6.200,00 zt do 7.000,00 zt, dodatek
funkcyjny na stanowisku kierowniczym, dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego (w zaleznosci od wystugi lat).

INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB
NIEPEELNOSPRAWNYCH

Wskaznik  zatrudnienia o0s6b  niepetnosprawnych w  Centrum Ustug Wspdlnych
w Czerwiensku w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
wynosi 0% (jest nizszy niz 6%).

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych, pierwszenstwo w zatrudnieniu na tym stanowisku przysluguje osobie
niepelnosprawnej, ktéra spelnia wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze.

I. WYMAGANE DOKUMENTY

1. List motywacyjny,
2. Zyciorys /CV/,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

(O8]

4.  Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie stazu pracy,
5. Kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

6. Kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

7. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o:
—  posiadaniu obywatelstwa polskiego,

—  braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

—  braku skazania prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji



panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

—  posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw
publicznych,

—  braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w
stanowisku,

—  posiadaniu nieposzlakowanej opinii.
8. Klauzula informacyjna RODO dla kandydata,

9. Inne dokumenty wymagane przepisami prawa - w przypadku 0séb
niepelnosprawnych, orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Skladane dokumenty w pkt. 1, 2, 3 i 7 muszg by¢ podpisane przez osobe¢ przystepujaca
do konkursu. Oswiadczenia, o ktorych mowa w pkt 7 moga by¢ ztozone w jednym
dokumencie zawierajacym wszystkie wymagane elementy.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w pkt 4, 5, 6 powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

II. MIEJSCE I TERMIN SKEADANIA OFERT
Miejsce: Centrum Ustug Wspolnych, ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwiensk

Termin: do dnia 27 lutego 2026 r. do godziny 15:00

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢é w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Dotyczy konkursu na stanowisko Gléwnego Ksiegowego/Glownej Ksiegowej”
w sekretariacie Centrum Ustug Wspdlnych ul. Ogrodowa 9, 66-016 Czerwiensk osobiscie lub
poczta elektroniczng na adres cuw(@czerwiensk.pl w przypadku posiadanych uprawnien do
podpisu elektronicznego (kazdy sktadany dokument winien by¢ podpisany odr¢bnie).

Aplikacje, ktore wplyna do CUW w Czerwiensku po okreslonym terminie lub beda
nickompletne - nie bedg rozpatrywane.

POSTEPOWANIE KONKURSOWE 1 INNE INFORMACJE
DODATKOWE

1. Rozpatrzenie zgloszonych ofert nastagpi w terminie 14 dni od uplywu terminu
sktadania ofert. Do przeprowadzenia postgpowania konkursowego Dyrektor Centrum
Ustug Wspdlnych w Czerwiensku powota Zarzadzeniem komisje konkursowa,
okreslajac jej skitad.

o

Postepowanie konkursowe na stanowisko Gldéwnego Ksiggowego zostanie
przeprowadzone w dwdch etapach:



— I etap — wstgpna ocena — analiza dokumentéw aplikacyjnych (bez udzialu
kandydatow),

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

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

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

INFORMACJA DOTYCZACA ZASAD PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH W CENTRUM USLUG
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 zwigzku 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 Wsp6lnych
w Czerwiensku z siedzibg w Czerwienisku (66-016) przy ulicy Ogrodowej 9.
Z administratorem mozna skontaktowa¢ si¢ mailowo: cuw@czerwiensk.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

2)  Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie
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 zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane
osobowe mogg by¢ udostepniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych, na podstawie przepiséw prawa.

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

6) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,



7)

8)

prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

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

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu
rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji,
0 ktorych mowa w art. 221 §1 Kodeksu pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze zlozona oferta pracy nie bedzie
rozpatrywana.



