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l. WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GtOWNA/Y KSIEGOWA/Y w Centrum Ustug Wspdlnych — obstuga placéwek o$wiatowych
1. NIEZBEDNE WYMAGANIA

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra:

1. Posiada obywatelstwo polskie;

2. Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci lub

2) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letniag praktyke w ksiegowosci lub

3) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw lub

4) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych wydane na podstawie odrebnych przepisow;

5. Posiada stan zdrowia umozliwiajgcy prace na wskazanym stanowisku.

1. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:
1) ustawy o rachunkowosci,
2) ustawy o finansach publicznych,
3) administracji samorzgdowej,
4) kodeksu postepowania administracyjnego,
5) sprawozdawczosci budzetowej,
6) prawa podatkowego,
7) Karty Nauczyciela,
8) Kodeksu Pracy.
2. Znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem, zasad ksiegowosci
budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej;
3. Umiejetnosc¢ sporzadzania sprawozdan, opracowan, planéw;
4. Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych;
5. Umiejetnos¢ analizy i wnioskowania, konsekwencja w dziataniu, umiejetnos¢ okreslania
priorytetow;
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Nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista, komunikatywnos$¢, rzetelnosc,
systematyczno$¢, umiejetnos$¢ organizowania pracy, umiejetnos¢ kreatywnego myslenia,
doktadnos$¢, zdolnosci zarzadcze, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie
w sytuacjach problematycznych i konfliktowych.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1

5:
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11.
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13.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
zasadami.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilanséw, zmian w funduszu jednostki, rachunku
zyskow i strat (wariant poréwnawczy) CUW i jednostek obstugiwanych.

Prowadzenie rozliczen z ZUS i US.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochoddéw i wydatkéw obstugiwanych
jednostek.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajgcymi na:

1) dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania

budzetu,

2) gospodarce $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji szkét,
3) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez

szkoty,

4) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych,
5) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz

sptaty zobowigzan.
Dokonywanie kontroli dokumentdw w sposéb zapewniajacy wtasciwy przebieg operacji
gospodarczych, ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie
sprawozdawczosci finansowe;j.
Biezace, prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajagcy terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych, terminowe i prawidfowe rozliczanie
0sob majgtkowo odpowiedzialnych za mienie, terminowe i prawidtiowe dokonywanie
rozliczen finansowych.
Biezgca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych.
Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozycji szkot i CUW.
Szczeg6towa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegélnych tytutéw oraz
wedtug dtuznikéw i wierzycieli.
Miesieczna analiza rozliczen z tytutéw zrealizowanych dochoddéw i wydatkow budzetowych.
Stosowanie szczegotowego podziatu klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i
sprawozdawczosci.
Wspodtpraca ze Skarbnikiem Gminy.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI ZA:

1.
2.

Terminowe i zgodne z prawem wykonanie zdan okreslonych w zakresie obowigzkow.
Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw, a w szczegélnosci ustaw o samorzadzie
gminnym, o pracownikach samorzgdowych, o finansach publicznych, o rachunkowosci,
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Karta Nauczyciela, Prawo Os$wiatowe, Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz
innych, bedacych podstawg wykonywania czynnosci stuzbowych.

Przestrzeganie zarzadzer wewnetrznych, regulamindw, polecen stuzbowych.

Zaniedbania w wykonywaniu obowigzkéw pracowniczych na zajmowanym stanowisku.
Zawinione szkody obcigzajgce zaktad pracy w granicach odpowiedzialnosci osobiste;j.
Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w powierzonym zakresie.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych (RODO) oraz informacji niejawnych.
Wykonanie budzetu zgodnie z odpowiednim podziatem klasyfikacji budzetowej oraz
sprawdzenie go pod wzglgdem legalnosci, celowosci i gospodarnosci

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Wymiar czasu pracy: caty etat
Rodzaj pracy: umowa o prace
Miejsce pracy: Centrum Ustug Wspdinych Maszewo,

ul. Szkolne 14,

72-130 Maszewo
Praca przy monitorze: powyzej 4 godzin
W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
zgodnie z art. 19 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2024.1135) pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreSlony nie dtuzszy niz
3 miesigce wraz z obowigzkiem odbycia stuzby przygotowawcze;j.
Informacja o wskaznikach zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Maszewo nie przekroczyt 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY

Podanie o prace
Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV)
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie ($wiadectwo,
zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy ukoriczenie szkoty, za$wiadczenia
o odbytych kursach, szkoleniach)
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia)
Oswiadczenie o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych
Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
Oswiadczenie o stanie zdrowia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postepowania
rekrutacyjnego danych osobowych, polegajgce na zamieszczeniu w CV klauzuli
0 nastepujgce;j tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez CUW Maszewo moich danych osobowych
w zakresie zawartym w niniejszym CV/liscie motywacyjnym w celu przeprowadzenia
i rozstrzygniecia rekrutacji. OSwiadczam, Ze zapoznatem sie z informacjq w zakresie
ochrony danych osobowych.”
Brak takiej klauzuli spowoduje, ze Parfistwa CV nie zostanie rozpatrzone i zostanie
usuniete.



9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

Oferty nalezy sktadaé w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19.10.2026 r. do godz. 14.00
(uwaga: liczy sie data faktycznego wptywu do CUW)

osobiécie do Centrum Ustug Wspdlnych w Maszewie lub
pocztg na adres: Centrum Ustug Wspdlnych ul. Szkolna 14, 72-130 Maszewo

w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Gtéwna/y
Ksiegowa/y w Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Maszewo”

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne bedy informowani indywidualnie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Maszewie — zaktadka Nabdr pracownikdéw Centrum Ustug Wspdlnych oraz na tablicy informacyjnej
Urzedu Miejskiego w Maszewie, niezwtocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym naborze.

Oferty niewykorzystane w naborze zostang zniszczone zgodnie z instrukcjg przechowywania
i niszczenia dokumentéw aplikacyjnych ztozonych przez kandydatéw w zwigzku z prowadzonymi
naborami na wolne stanowiska urzednicze i na welne kierownicze stanowiska urzednicze w CUW
Maszewo.
Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 789 167 050
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