Wieliszew, 16 czerwca 2026 .
Centrum Uslug Wspolnych
ul. Janusza Kusocinskiego 1
05-135 Wieliszew

CUW.2110.3.2026

Ogloszenie Dyrektora Centrum Ushlug Wspolnych w Wieliszewie
0 wolnym stanowisku urzedniczym — referent /referentka ds.
ksiegowosci
I. Wymagania niezb¢dne

Referent /referentka ds. ksiggowosci w Centrum Ustug Wspolnych moze by¢ osoba,
ktora:
1) jest obywatelem polskim,
2) posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3) posiada co najmniej wyksztatcenie $rednie,
4) nie byta prawomocnie skazana za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,

2) staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga ksiegowa w jednostkach budzetowych,

3) staz pracy : minimum 1 rok,

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

5) biegta znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office-Word, Excel ,poczta
elektroniczna) oraz znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych
(VULCAN- FINANSE ),

6) znajomoS$¢ przepisow niezbednych do wykonywania zadan zwigzanych ze stanowiskiem
pracy, w tym w szczegolnodci: ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach
samorzagdowych ,ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, przepisow
o ochronie danych osobowych,

7) umiejetnos¢ pracy w  zespole, dobrej organizacji pracy, samodzielnego
pozyskiwania informacji niezbednych do wykonywania powierzonych obowigzkow,

8) terminowos¢, doktadnos¢ 1 odpowiedzialnose.

I11. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Obstuga ksiggowa jednostek oswiatowych, w tym:
a) ksiegowanie dochodow — wptat za Zywienie 1 czesne
b) monitorowanie wykonania planu dochodoéw 1 wydatkow
c¢) ewidencja wydatkow na koncie zespolu 2 — ,,Rozrachunki i rozliczenia”.



2)

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w programie VULCAN- Srodki Trwate
(ksiegowanie, rozliczanie oraz uzgodnienia na koniec kazdego roku budzetowego ksigzek
inwentarzowych CUW 1 wszystkich podleglych placéwek oswiatowych).

3) Rozliczanie oraz pozyskiwanie dotacji zewngtrznych

4)

Biezaca wspoltpraca z Gtownym Ksiggowym oraz pozostalymi stanowiskami w zakresie
powierzonych zadan.

IV. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

list motywacyjny,

zyciorys z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajacych staz pracy,

zataczone ponizej oswiadczenie kandydatka / kandydatki o posiadanym obywatelstwie
polskim,

podpisane ponizej oswiadczenie kandydatka / kandydatki oswiadczenie kandydata
o korzystaniu w pelni z praw publicznych i petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,
ponizej oswiadczenie kandydatka / kandydatki ponizej o niekaralno$ci za umysine
przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
podpisane os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych przez Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Wieliszewie, w celu wzigcia
udzialu w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Centrum Ushlug Wsp6lnych
w Wieliszewie — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych),

kserokopia dokumentu (po$wiadczona przez kandydata za zgodno$¢ z oryginaltem)
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych,

10) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na danym

stanowisku pracy,

11) zataczony ponizej wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie.

V. Warunki pracy:

Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Budynek
jest wyposazony w winde. W pomieszczeniu pracy istnieje mozliwos$¢ poruszania si¢ wozkiem
inwalidzkim. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Podstawg zatrudnienia bedzie umowa
0 prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.



Oferujemy:

1) umowe o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) dodatek stazowy (przystuguje po przepracowaniu 5 lat na podstawie umowy o prace),

3) rozwdj zawodowy,

4) trzynaste wynagrodzenie,

5) praca jednozmianowa,

6) praca przy sztucznym oswietleniu

7) $wiadczenia Zaktadowego Funduszy Swiadczen Socjalnych,

8) dwa razy w roku nagrody, ktorych wysokos$¢ uzalezniona jest od aktualnej oceny pracy,

9) dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

10) zatrudnienie od 1 lipca 2026 r.
W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowe
o prace zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzej niz 6 miesiecy. W czasie trwania zawartej
umowy o pracg na czas okre§lony organizuje stuzbe przygotowawcza, zakonczona egzaminem.
Przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, rozumie si¢ osobg, ktdra nie byla wczesniej
zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych,
na czas nieokreslony albo na czas okres$lony, dtuzszy niz 6 miesi¢cy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Umowa po uplywie okresu nie przekraczajacego 6 miesiecy, po uzyskaniu pozytywnego
wyniku egzaminu stuzby przygotowawczej, moze zosta¢ zawarta na czas okreSlony lub
nieokreslony.
VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0sOb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

VII. Termin skladania dokumentow:

Do dnia 29 czerwca 2026 roku do godz. 13:00 (przy przesytkach pocztowych decyduje data
wplywu do Centrum). Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okresSlonym terminie, nie bedg
rozpatrywane.

VIII. Miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty mozna sktadac:
1) osobiscie w siedzibie Centrum Ustug Wspdlnych w Wieliszewie lub poczta na adres:
ul. Janusza Kusocinskiego 1, 05-135 Wieliszew, w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
Dotyczy:” Naboru na stanowisko referent /referentka ds. ksiegowosci -
CUW.2110.3.2026. Aplikacje, ktore wptyna po okreslonym wyzej terminie , nie beda
rozpatrywane.

IX. Uwagi koncowe:

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie przez komisj¢ powotang przez Dyrektor
Centrum Uslug Wspdlnych w celu porownania danych zawartych w aplikacji z wymogami



okreslonymi w ogloszeniu. W toku naboru komisja wytania nie wigcej niz pigciu najlepszych
kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwickszym stopniu spetniajacych
wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.wieliszew.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Centrum Ustug
Wspolnych w Wieliszewie.

Z upowaznienia Dyrektora
Centrum Uslug Wspolnych

Podpisany elektronicznie przez
Monika Agnieszka Boryszewska
16.06.2026
13:28:55 +02'00'
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