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Ogłoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy 

DYREKTOR CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH W CIECHANOWIE 

OGŁASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABÓR 

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 

REFERENT/REFERENTKA 

w Zespole Finansowo-Księgowym Centrum Usług Wspólnych, 

06-400 Ciechanów, ul. Wodna 1 

I. KANDYDAT/KA POWINIEN SPEŁNIAĆ WYMAGANIA ZWIĄZANE ZE  

STANOWISKIEM URZĘDNICZYM. 
 

 Wymagania niezbędne: 

1. Obywatelstwo polskie lub państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, któremu na 

podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego 

przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej 

(w przypadku osób nie posiadających obywatelstwa polskiego konieczna jest 

znajomość języka polskiego potwierdzona dokumentem określonym w przepisach o 

służbie cywilnej), 
2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

3. Niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe, 
4. Stan zdrowia pozwalający na wykonywanie pracy na ww. stanowisku, 
5. Wykształcenie wyższe z zakresu ekonomii, finansów, 

6. Doświadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata pracy związanej z księgowością, 

finansami, rachunkowością. 

7. Umiejętność obsługi komputera i pracy z programami użytkowymi, 

8. Rzetelność, odpowiedzialność oraz dokładność w wykonywaniu powierzonych zadań. 

9. Wysoki poziom kultury osobistej, 

10. Nieposzlakowana opinia. 

Wymagania dodatkowe: 

1. Doświadczenie w pracy w jednostkach sektora publicznego, instytucjach kultury. 

2. Znajomość ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej. 

3. Znajomość ustawy o rachunkowości i przepisów wykonawczych. 

4. Znajomość ustawy o finansach publicznych i przepisów wykonawczych. 

5. Znajomość ustawy o VAT. 

 

Warunki zatrudnienia: 

1. Umowa o pracę, 

2. Pełny wymiar czasu pracy,  

3. Miejsce pracy – Ciechanów, ul. Wodna 1, I piętro, budynek bez windy, 



4. Praca na oferowanym stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych  

i szkodliwych warunków pracy. 

5. Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania przyjętym Zarządzeniem 

Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Ciechanowie. 

Wskaźnik zatrudnienia: 

W miesiącu poprzedzającym upublicznienie ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób 

niepełnosprawnych w Centrum Usług Wspólnych w Ciechanowie w rozumieniu przepisów  

o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych był 

niższy  niż 6%. Kandydaci, którzy zamierzają skorzystać z uprawnienia o którym mowa w 

art. 13a ust. 2  ustawy o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), wraz  

z dokumentami aplikacyjnymi powinni złożyć kopię dokumentu potwierdzającego 

niepełnosprawność.   

II. OKREŚLENIE  GŁÓWNYCH ZADAŃ  WYKONYWANYCH  NA STANOWISKU. 

1. Bieżąca kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych w zakresie gospodarki finansowej SIK, sprawdzanie 

dokumentów pod względem formalno-rachunkowym. 

2. Ewidencja zdarzeń gospodarczych na kontach syntetycznych i analitycznych zakupu 

materiałów i usług, wynagrodzeń i pochodnych od wynagrodzeń, obrotu środkami 

finansowymi: 

1) dekretowanie i księgowanie dokumentów finansowych, 

2) weryfikacja dokumentów pod względem formalno-rachunkowym, 

3) ewidencja operacji gospodarczych zgodnie z ustawą o rachunkowości. 

3. Prowadzenie rejestrów sprzedaży i zakupu VAT. 

4. Sporządzanie miesięcznego JPK. 

5. Ewidencja środków trwałych i ich zmian oraz niskocennego wyposażenia, bieżąca kontrola 

stanu majątku SIK, rozliczanie okresowych inwentaryzacji.  

6. Sporządzanie zestawień i analiz finansowych z działalności SIK. 

7. Sporządzanie sprawozdań budżetowych, finansowych, statystycznych oraz informacji 

wynikających z przepisów prawnych. 

8. Przygotowanie dokumentów finansowych do przekazania do archiwum. 

9. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Centrum Usług Wspólnych             

i Głównego Księgowego: 

1)  wsparcie pionu głównego księgowego (zespołu ekonomicznego), 

2) sporządzanie zestawień i analiz finansowych, 

3) obsługa systemów finansowo-księgowych, 

10. Bieżąca współpraca z komórkami organizacyjnymi CUW w zakresie realizowanych 

czynności. 

III.  WYMAGANE DOKUMENTY. 

1. List motywacyjny. 

2. CV. 

3. Wypełniony i własnoręcznie podpisany kwestionariusz  osobowy dla osoby ubiegającej 

się o zatrudnienie (załącznik nr 1 do ogłoszonego naboru). 

4. Kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie i posiadane kwalifikacje 

zawodowe, ukończone kursy, szkolenia. 



5. Kserokopie świadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzające staż pracy i 

doświadczenie zawodowe. 

6. Oświadczenie o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego 

lub umyślne przestępstwo skarbowe. 

7. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu 

z pełni praw publicznych. 

8. Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego. 

9. Osoby, które zamierzają skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 

ustawy o pracownikach samorządowych są obowiązane do złożenia wraz z dokumentami 

kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 

10. Oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywaniu pracy  

na wskazanym stanowisku.  

11. zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji (załącznik nr 2 do 

ogłoszonego naboru.  

IV. TERMIN I MIEJCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW. 
    

 Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie osobiście w siedzibie Centrum Usług  

 Wspólnych w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27 lub przesłać na adres jw. z dopiskiem:  

 „Dotyczy naboru na stanowisko Referent/Referentka w Zespole Finansowo-

Księgowym” w terminie do dnia 14 sierpnia 2026 r. do godz. 12.00 (decyduje data 

faktycznego wpływu do Centrum). 

Oferty, które wpłyną po terminie - nie będą   rozpatrywane. 
 

V. DODATKOWE UWAGI. 

1) Brak własnoręcznego podpisu na wymaganych dokumentach, będzie uznany za brak 

spełnienia wymagań formalnych. 

2) Złożone dokumenty będą sprawdzone pod względem kompletności i spełnienia wymagań 

określonych w powyższym ogłoszeniu. 

3) Osoby, które spełniły wymagania formalne zostaną powiadomione o następnym etapie 

naboru telefonicznie, w związku z powyższym proszę o podanie numeru telefonu  

do kontaktu tylko i wyłącznie na potrzeby prowadzonej rekrutacji. 

4) Informacja o wynikach naboru zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej 

Centrum Usług Wspólnych na stronie internetowej Centrum oraz na tablicy ogłoszeń  

w siedzibie Centrum. 

 

       Ewa Pozaroszczyk 

                     Dyrektor Centrum Usług Wspólnych  

           w Ciechanowie 

 



Klauzula informacyjna 

 

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Centrum Usług Wspólnych  

z siedzibą w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27, zwany dalej Administratorem;  

2. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, 

3. Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych, e-mail:  iodap@epoczta.pl 

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia postępowania 

rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie będą udostępniane innym odbiorcom, 

5. Podstawą przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO, podanie 

danych jest niezbędne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych niemożliwe 

jest zawarcie umowy, 

6. Posiada Pani/Pan prawo do: 

żądania od Administratora dostępu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, 

usunięcia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia sprzeciwu 

wobec takiego przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu 

nadzorczego, cofnięcia zgody na przetwarzanie danych osobowych. 

7.  Pani/Pana dane osobowe nie podlegają zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,  

w tym profilowaniu, 

8.  Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 5 lat. 

mailto:iodap@epoczta.pl

