[bookmark: _Hlk187224057]OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE 
W CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH W BARWICACH

ul. Pomorska 3, 78-460 Barwice
STANOWISKO: Główny Księgowy

1. Wymagania niezbędne:
1) Obywatelstwo polskie.
2) Wykształcenie wyższe, preferowane finanse i rachunkowość, ekonomia.
3) Co najmniej trzyletni staż pracy lub wykonywanie działalności gospodarczej 
o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku Głównego Księgowego.
4) Nieposzlakowana opinia.
5) Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku.
6) Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.
7) [bookmark: _GoBack]Niekaralność, kandydat nie może być skazany prawomocnym wyrokiem sądu
za umyślne przestępstwa ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

 2. Wymagania dodatkowe:
1) Biegła znajomość obsługi komputera.
2) Odporność na stres i umiejętność radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych.
3) Umiejętność pracy w zespole, komunikatywność.
4) Doświadczenie zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynności, na pokrewnych stanowiskach.
5) Preferowana znajomość programów finansowo-księgowych oraz znajomość programu BESTIA.
6) Znajomość obowiązujących przepisów prawnych z zakresu ustaw: o samorządzie gminnym, o pracownikach samorządowych, kodeks postępowania administracyjnego, znajomość zagadnień merytorycznych zawartych w aktach prawnych, które, na co dzień są związane ze stanowiskiem. 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
1) Prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami 
i zasadami.
2) Wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi.
3) Przestrzegania zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych.
4) Zapewnienie terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań.
5) Dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych planami finansowymi rozliczanych jednostek.
6) Dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.
7) Nadzór nad stanowiskami pracy związanymi z pionem finansowo-księgowym.
8) Organizowanie i koordynowanie obiegu i kontroli dokumentów księgowych.
9) Opracowanie projektu budżetu obsługiwanych jednostek oraz CUW.
10) Opracowanie projektów dokumentów wewnętrznych w tym:
· zakładowy plan kont i prowadzenie polityki rachunkowości
· instrukcja o inwentaryzacji (spis z natury, potwierdzenie sald, weryfikacja zaszłości gospodarczych)
· instrukcja obiegu i kontroli dowodów księgowych,
· instrukcja kasowa i gospodarka pieniężna,
· regulamin kontroli wewnętrznej obejmującej:
· gospodarkę finansową 
· koszty 
· straty
· podatki
· ochronę majątku i gospodarkę
11) Sporządzenie bilansu rocznego.
12) Prowadzenie dokumentacji finansowo-księgowej dotyczącej inwestycji.
13) Sprawowanie nadzoru i kontroli nad majątkiem firmy, przebiegiem inwentaryzacji i ich rozliczeniem.
14) Prowadzenie analizy kont bieżąco i okresowo.
15) Prowadzenie kontroli wstępnej umów i innych aktów decyzyjnych mających skutki finansowe.
16) Prowadzenie kontroli bieżącej list płac, rachunków za prace zlecone, naliczeń powodujących zobowiązania wobec ZUS, US i innych instytucji.
17) Bieżące monitorowanie stanu finansów rozliczanych jednostek.
18) Sporządzanie sprawozdań finansowych jednostkowych i zbiorczych wg rozdziałów.
19) Stałe współdziałanie z organem zarządzającym we wszystkich sprawach wymagających uzgodnień opinii przed decyzjami gospodarczymi, finansowymi.
20) Stałe utrzymywanie kontaktu roboczego z bankiem, ZUS, organami podatkowymi.
21) Prowadzenie szkoleń i instruktaży w zakresie gospodarki finansowej dla pracowników podległych w CUW oraz jednostkach obsługiwanych.
22) Przygotowywanie analiz okresowych kosztów.
23) Sporządzanie informacji okresowych w zakresie realizacji zadań gospodarczych 
w dziale oświaty.
24) Obsługa i kontrola Systemu Informacji Oświatowej.
25) Nadzór i kontrola nad realizacją regulaminu usługi door – to – door przez pracowników CUW.
26) Wykonywanie innych czynności zleconych przez dyrektora w obszarze spraw należących do działu księgowego.
27) Zastępowanie dyrektora CUW podczas jego nieobecności.
28) Przestrzeganie tajemnicy służbowej i drogi służbowej.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:                        
Umowa o pracę (pierwsza umowa na czas określony), pełny etat od 1 stycznia 2026 r. 
Warunki pracy – zgodne ze stosowanymi regulacjami prawa pracy i przepisami BHP, zapewniony dostęp do stanowiska komputerowego.                                                                                           Praca w pomieszczeniach biurowych budynku przy ul. Pomorskiej 3 oraz praca w terenie administracyjnym Gminy Barwice. Budynek nie jest wyposażony w windę. 

5. Wymagane dokumenty:   
1) List motywacyjny,
2) Życiorys (CV) z opisem nauki i dotychczasowej pracy zawodowej,
3) Kserokopie świadectw pracy, dyplomów poświadczających wykształcenie,
4) Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,
5) Kwestionariusz osobowy (formularz do pobrania pod ogłoszeniem o naborze),
6) Oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych, oświadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
7) Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów procesu rekrutacji (formularz do pobrania pod ogłoszeniem o naborze),
8) Oświadczenie o dobrym stanie zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku
9) Oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się
nie wykonywać zajęć pozostających w sprzeczności lub związanych z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie
o stronniczość lub interesowność oraz zajęć sprzecznych z obowiązkami wynikającymi
z ustawy o pracownikach samorządowych.

6. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych. 
  W miesiącu – wrzesień 2025 r. w Centrum Usług Wspólnych w Barwicach wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, był niższy niż 6%.

7. Termin i miejsce składania dokumentów:
   Komplet dokumentów w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko: Główny Księgowy” należy składać osobiście w Centrum Usług Wspólnych w Barwicach lub przesłać na adres: Centrum Usług Wspólnych w Barwicach, ul. Pomorska 3, 78-460 Barwice,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 24 października 2025 r. do godziny 1200 (liczy się data wpływu do Centrum Usług Wspólnych w Barwicach). 
Aplikacje, które wpłyną po określonym terminie, nie będą rozpatrywane. 

8. Informacje dodatkowe.
Dodatkowych informacji udziela Pani Katarzyna Apanowicz, tel. 094 712 73 64. 
Otwarcie ofert nastąpi w Centrum Usług Wspólnych w Barwicach w dniu 24 października 2025 r. o godzinie 1300. 
Kandydatów zawiadamia się telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu postępowania rekrutacyjnego.  
Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy informacyjnej Centrum Usług Wspólnych w Barwicach przy ul. Pomorskiej 3.
                                                                                                                 
                                                                                                                

                                                                                                       Główna Księgowa CUW
 Marzena Bahn
 w zastępstwie za dyrektora CUW





Barwice, 7 października 2025 r.
	KLAUZULA INFORMACYJNA

	Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)  (Dz. U. UE. L. 119.1  z 04.05.2016) informuję, iż:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Usług Wspólnych z siedzibą w Barwicach (78-460) przy ulicy Pomorskiej 3. Z administratorem można skontaktować się mailowo: sekretariat.zago@um.barwice.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
2) Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych, z którym można skontaktować się mailowo: inspektor@4consult.com.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych oraz na podstawie art. 9 RODO w przypadku danych dotyczących zdrowia.
4) W związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyżej, dane osobowe mogą być udostępniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorców danych osobowych, na podstawie przepisów prawa.
5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane będą przez okres trzech miesięcy od zakończenia przyjmowania dokumentów.
6) Posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do treści swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnięciem.
7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych 
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa. 
8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o których mowa w art. 221 §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych spowoduje, że złożona oferta pracy nie będzie rozpatrywana.
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