Ostrowiec Swigtokrzyski, 10.08.2026 r.

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze
Specjalista do spraw ksiegowosci w Centrum Ustug Wspoélnych

w Ostrowcu Swietokrzyskim

Dyrektor Centrum Uslug  Wspolnych, ul. Aleja Jana Pawla II 45,

27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski, oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalista do spraw ksiggowosci (K/M). W naborze moga wzia¢ udziat osoby, ktére

spetniajg nastepujace wymagania obowigzkowe:

1) posiadajg obywatelstwo polskie,!

2) posiadaja pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw
publicznych,

3) spelniaja wymogi okreslone w art.6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135),

4) posiadaja co najmniej 10-letnie do$wiadczenie w pracy w zakresie ksiegowosci
lub finansow,

5) posiadajg kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
specjalisty do spraw ksiggowosci (preferowane wyksztatcenie wyzsze na kierunkach:
ekonomia, finanse),

6) nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) cieszg si¢ nieposzlakowang opinia,

8) posiadaja znajomo$¢ nastgpujacych aktow prawnych:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

c) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdtowe] klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychodéw i rozchoddéw
oraz §rodkow pochodzacych ze Zrddet zagranicznych,

d) wustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw 1 ustug,

1 o zatrudnienie mogq ubiegac sie takze obywatele Unii Europejskiej lub obywatele innych paristw, ktérym

na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego, przystuguje prawo do
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego,
potwierdzonej stosownym dokumentem;



e) ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,

f) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

Wymagania dodatkowe:

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi pakietu Office,

znajomos¢ oprogramowania finansowo — ksieggowego,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,
samodzielnos¢ 1 dobra organizacja pracy,

odpornos$¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

sumiennos$¢, staranno$é, rzetelnos¢, komunikatywnose,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow,

znajomo$¢ aplikacji bankowej do obslugi rachunku bankowego jednostek

(obecnie iBiznes24 Erste).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. W zakresie obstugi bankowej CUW 1 jednostek:

elektroniczne sporzadzanie 1 podpisywanie przelewow w systemie bankowym,
na podstawie wydanej dyspozycji (faktur, zwrotu nadptat) przez dyrektora CUW
1 dyrektora jednostek obstugiwanych.

2. W zakresie dochodéw z tytulu najmu i ustug:

a.

d.

.

dekretacja dokumentéw ksiegowych, ksiggowanie analityczne 1 syntetyczne
dokumentow w module Finanse VULCAN, analiza kont pod wzgledem prawidtowosci
zapisow ksiggowych,

sprawdzanie dokumentoéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
ewidencjonowanie 1 weryfikacja poprawno$ci przypisu dochodow CUW
1 w jednostkach obstugiwanych, ksiegowanie wptat z tytulu zawartych umow, optat
za godziny ponad podstawe programow3 i zywienie dzieci, uczniow,
ewidencjonowanie dokumentéw odsetkowych,

wystawianie faktur sprzedazy.

3. W zakresie ewidencji 1 kontroli dowodow ksiegowych:

a.
b.

C.

&

potwierdzenie, ze wydatek miesci si¢ w planie finansowym,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

weryfikacja dowodow ksiggowych w powigzaniu z zawartymi umowami,
kwalifikowanie dowodu ksiggowego do realizacji,

okreslenie sposobu odliczenia podatku VAT oraz kwoty do odliczenia,



II.

zakwalifikowanie dowodu ksiggowego do ujecia w ksiggach rachunkowych,
ksiegowanie w module Finanse VULCAN zaangazowania, dokumentow bedacych
podstawa realizacji wydatkow, kosztow oraz wyciagdw bankowych zgodnie z planem
kont, klasyfikacja budzetowa i przepisami o rachunkowosci budzetowe;j,

dokonywanie okresowej analizy kont ksiegowych oraz korygowanie nieprawidtowosci
w zapisach ksiggowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

dochowywanie termindéw zaptaty zobowigzan zaciagnig¢tych przez CUW 1 jednostki
obstugiwane,

prowadzenie obstugi ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych CUW
1 jednostek obstugiwanych,

rozliczanie finansowe projektow realizowanych ze srodkéw zewnetrznych,

przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych.

Miejsce pracy znajduje si¢ w budynku przy ul. Aleja Jana Pawta II 45 w Ostrowcu

Swigtokrzyskim. Praca na stanowisku objetym naborem bedzie wykonywana w wymiarze

1 etatu. Wykonywanie zadan na stanowisku bedzie wymagato pracy z monitorem

komputerowym, urzadzeniami biurowymi (typu: drukarka, kserokopiarka itp.). W budynku

nie znajduje si¢ winda.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze wskaznik

zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Ostrowcu

Swigtokrzyskim, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz

o zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosi 20,44 %.

Oferty osob przystepujacych do naboru powinny zawierac:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

uzasadnienie przystgpienia do naboru (list motywacyjny),

zyciorys CV z informacjami o wyksztatceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu
pracy zawodowej,

o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu kwalifikacji zawodowych wymaganych
do wykonywania pracy na okre§lonym stanowisku,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,



7) oswiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

8) kwestionariusz osobowy,

9) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych
wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania pracy
na stanowisku okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzgdnicze,

10) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow potwierdzajacych
staz pracy (Swiadectwa pracy, a w przypadku trwajacego zatrudnienia w ramach
stosunku pracy — zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia),

11) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Zgodnie z art. 6
ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych innych niz wymienione w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy dla potrzeb rekrutacji a takze przez okres 3 miesigcy po jej zakonczeniu.”

Oswiadczenia kandydata powinny by¢ potwierdzone wiasnorecznym podpisem.

III. Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych lub poczta na adres
Centrum Uslug Wspélnych, ul. Jana Pawla II 45, 27-400 Ostrowiec Swigtokrzyski
w zaklejonych kopertach z podanymi danymi teleadresowymi oraz dopiskiem: ,,Nabor
na stanowisko Specjalisty do spraw ksiggowosci w Centrum Ustug Wspolnych” w terminie

do dnia 21 sierpnia 2026 r. do godziny 10.00.

IV. Oferty zloZzone po terminie nie beda uwzgledniane.

V. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej CUW oraz w siedzibie CUW na tablicy ogloszen przez okres trzech

miesiecy.

Centrum Ustug Wspolnych
w Ostrowcu Swigtokrzyskim
Dyrektor Dagmara Majdak



UWAGA:

Osoba, ktorej zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia, bedzie zobowigzana dostarczy¢
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione
umyslnie, bowiem z art. 6 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach samorzagdowych wynika, ze jako
pracownik samorzadowy na stanowisku urzgdniczym nie moze by¢ zatrudniona osoba skazana
prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe. W przypadku zatrudnienia, w wyniku naboru, dane
osobowe osoby zatrudnionej bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepisow
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67). Dane osobowe
pozostatych kandydatow przechowywane beda przez okres 3 miesiecy od dnia zakonczenia
procedury naboru, nastepnie za§ dokumenty zawierajace te dane zostang komisyjnie
zniszczone. W przypadku osob, ktore w wyniku niniejszego naboru podejma po raz pierwszy
prace na stanowisku urzgdniczym, w rozumieniu art. 16 ust. 3 w/w ustawy o pracownikach
samorzagdowych, umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony, nie dluzszy niz
6 miesigcy, z mozliwo$cig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy, za 2 — tygodniowym
wypowiedzeniem. W czasie trwania w/w umowy o prace¢ na czas okre§lony, dla pracownika
organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza, zgodnie z art. 19 w/w ustawy o pracownikach

samorzadowych.



10.

11.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Uslug Wspolnych
w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ul. Aleja Jana Pawla II 45, nr tel. 41 260 55 96, e-mail:
cuw(@cuw.ostrowiec.pl.
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych - adres e-mail: iod@cuw.ostrowiec.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia naboru 1 wylonienia
kandydata do pracy. Podstawe prawng przetwarzania danych stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO w zwiazku z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu
pracy.
Jezeli przekaze Pani/Pan pracodawcy réwniez jakiekolwiek swoje dodatkowe dane
osobowe, inne niz te, ktére sa wymagane przepisami prawa, przetwarzanie tych
dodatkowych danych bedzie odbywato si¢ wylacznie z Pani/Pana inicjatywy i jedynie
za Pani/Pana dobrowolng zgoda. Podstawa prawna przetwarzania takich danych
osobowych begdzie wowczas art. 6 ust. 1 lit. a) RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a) RODO.
Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych moga by¢ podmioty upowaznione do tego
na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.
Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego
w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt osobowych i bgda przechowywane
na zasadach wynikajacych z powszechnie obowiazujacych przepisow prawa. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesigecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. W przypadku
nieodebrania dokumentéw aplikacyjnych przez kandydatow w powyzZszym terminie,
zostang one mechanicznie zniszczone.
Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostgpu do Pani/Pana danych
osobowych, ich sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze do przenoszenia danych.
W przypadku przetwarzania danych na podstawie Pani/Pana zgody, przystuguje Pani/Panu
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cotnigciem.
W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu Pani/Pana
danych osobowych przez Administratora danych, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Pani/Pana dane nie beda podlegac¢ zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu,
o ktérym mowa w art. 22 RODO.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przepisami prawa. Niepodanie danych bedzie skutkowato pozostawieniem kandydatury

bez rozpatrzenia. Podanie danych dodatkowych jest dobrowolne.



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

. Imig (IMiona) i MAZWISKO ..........coooiiiiiiiii ettt ee st ee e sabeeesabeeenreeenns

TINEONIA FOUZICOW ..ot e e e e e ettt e e e e e e e et e e e e aeeeseeeeaaaaaaaaaseeeseaasanessseeenanes

. Data urodzenia

o MieJSsce ZAMIESZKAMIAL ........cooouiiiiiiiiiiiiii ettt e ettt e st e e st e e sabeeesab e e e sbbeeebeeeeaaee
(doktadny adres)

......

o WYKSZEARCEMIE. ........oooiieiiiiieec ettt e e ettt e e et e e e e s aaaaee e e ssaeeeeanseeeeannssaaeeeennsaeeeanns
- nazwa szkoly i rok ukonczenia

. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia

OKres

od o Nazwa i adres pracodawcy Stanowisko




6. Informacje dodatkowe (min.: o innych posiadanych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach 1

uprawnieniach)

7. OsSwiadczam, Ze dane zawarte w pkt 1 i 2 sa zgodne z dowodem osobistym seria...........................
11 PRSP WYAANYIN PIZEZ ..ottt ettt ettt ettt enieeeae
[\ 2O PRSPPI albo innym dokumentem
BOZSAMOSC, £]u2....iiiiiiiiiiie ettt e ettt e ettt e et e e s aeeessaee e sbee e saeeesseeensseeensseeansseesnsseesnsneeensseeennseenns

(miejscowosc¢ 1 data) (podpis osoby sktadajacej kwestionariusz))



