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Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W CIECHANOWIE

OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
REFERENT/REFERENTKA
w Zespole Finansowo-Ksiegowym Centrum Ustlug Wspdlnych,

06-400 Ciechandw, ul. Wodna 1

KANDYDAT/KA POWINIEN SPEENIAC WYMAGANIA ZWIAZANE ZE

STANOWISKIEM URZEDNICZYM.

Wymagania niezbedne:

1.

7.
8.
9.

Obywatelstwo polskie lub panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na
podstawiec umow mig¢dzynarodowych lub przepisbw prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
(w przypadku os6b nie posiadajagcych obywatelstwa polskiego konieczna jest
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach 0
stuzbie cywilnej),

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine
przestepstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na Ww. stanowisku,

Wyksztatcenie wyzsze z zakresu ekonomii, finansow,

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata pracy zwigzanej z ksiggowoscia,
finansami, rachunkowoscia.

Umiejetnos¢ obstugi komputera i pracy z programami uzytkowymi,

Rzetelno$¢, odpowiedzialnos$¢ oraz doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.
Wysoki poziom kultury osobistej,

10. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

akrwdPE

Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora publicznego, instytucjach kultury.
Znajomos$¢ ustawy o organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalne;.
Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci 1 przepisow wykonawczych.

Znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych 1 przepiséw wykonawczych.
Znajomos¢ ustawy o VAT.

Warunki zatrudnienia:

1. Umowa o prace,

2. Pelny wymiar czasu pracy,
3. Miejsce pracy — Ciechanow, ul. Wodna 1, I pietro, budynek bez windy,



4. Praca na oferowanym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy.

5. Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania przyjetym Zarzadzeniem
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Ciechanowie.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustlug Wspdlnych w Ciechanowie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych byt
nizszy niz 6%. Kandydaci, ktorzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia o ktdrym mowa w
art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), wraz
z dokumentami aplikacyjnymi powinni ztozy¢ kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

. OKRESLENIE GLOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU.

Biezaca kontrola kompletnosci 1 rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych w zakresie gospodarki finansowej SIK, sprawdzanie
dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Ewidencja zdarzen gospodarczych na kontach syntetycznych i analitycznych zakupu
materialdow 1 ustug, wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen, obrotu $rodkami
finansowymi:

1) dekretowanie i ksiggowanie dokumentow finansowych,

2) weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym,

3) ewidencja operacji gospodarczych zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu VAT.

Sporzadzanie miesi¢cznego JPK.
Ewidencja srodkow trwalych i ich zmian oraz niskocennego wyposazenia, biezaca kontrola
stanu majatku SIK, rozliczanie okresowych inwentaryzacji.

Sporzadzanie zestawien 1 analiz finansowych z dziatalnosci SIK.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz informacji
wynikajacych z przepisow prawnych.

Przygotowanie dokumentéw finansowych do przekazania do archiwum.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
1 Gtownego Ksiegowego:

1) wsparcie pionu gldéwnego ksiggowego (zespotu ekonomicznego),

2) sporzadzanie zestawien i analiz finansowych,

3) obstuga systemow finansowo-ksiggowych,

10. Biezaca wspoOlpraca z komorkami organizacyjnymi CUW w zakresie realizowanych

czynnosci.

IHl. WYMAGANE DOKUMENTY.

1.
2.
3.

List motywacyjny.

CVv.

Wypehiony 1 wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do ogloszonego naboru).

Kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i1 posiadane kwalifikacje
zawodowe, ukonczone kursy, szkolenia.



5. Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce staz pracy i
doswiadczenie zawodowe.

6. Oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

7. Os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i1 korzystaniu
z petni praw publicznych.

8. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Osoby, ktore zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

10. Os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywaniu pracy
na wskazanym stanowisku.

11. zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zalacznik nr 2 do
ogloszonego naboru.

IV. TERMIN I MIEJCE SKEADANIA DOKUMENTOW.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie osobiscie w siedzibie Centrum Ustug
Wspolnych w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27 lub przesta¢ na adres jw. z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko Referent/Referentka w Zespole Finansowo-
Ksiegowym” w terminie do dnia 14 sierpnia 2026 r. do godz. 12.00 (decyduje data
faktycznego wptywu do Centrum).

Oferty, ktore wplyng po terminie - nie beda rozpatrywane.

V. DODATKOWE UWAGI.

1) Brak wlasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, be¢dzie uznany za brak
spelnienia wymagan formalnych.

2) Ztozone dokumenty begda sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan
okreslonych w powyzszym ogloszeniu.

3) Osoby, ktore spelnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastgpnym etapie
naboru telefonicznie, w zwiazku z powyzszym prosz¢ o podanie numeru telefonu
do kontaktu tylko 1 wylacznie na potrzeby prowadzonej rekrutacji.

4) Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Centrum Ustug Wspoélnych na stronie internetowej Centrum oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie Centrum.

Ewa Pozaroszczyk
Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych
w Ciechanowie



Klauzula informacyjna

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest dyrektor Centrum Ustug Wspolnych

z siedzibg w Ciechanowie, ul. Jesionowa 27, zwany dalej Administratorem;
. Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych osobowych,

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

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia postepowania

rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy i nie b¢dg udostgpniane innym odbiorcom,

. Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6, pkt. 1 RODO, podanie
danych jest niezbedne do zawarcia umowy, w przypadku niepodania danych niemozliwe

jest zawarcie umowy,

. Posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia sprzeciwu
wobec takiego przetwarzania, przenoszenia danych, wniesienia skargi do organu

nadzorczego, cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu,

. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat.
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