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Ogloszenie nr 1/2026 o naborze na wolne stanowisko urzednicze

w Centrum Uslug Samorzadowych w Piatnicy

Centrum Ustug Samorzadowych w Piatnicy
Nazwa i adres jednostki | ] Szkolna 29, 18-421 Pigtnica Poduchowna

Oferowane stanowisko Specjalistka/Specjalista do spraw ksiegowoSci

Ilo$¢ etatow 1 etat

Planowana data
zatrudnienia 1 lipca 2026 roku

1. Obywatelstwo polskie: obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjg¢cia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej.

2. Posiada pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

3. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku
urzedniczym.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

6. Wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy zwigzany z prowadzeniem
spraw ksiegowych lub wyksztalcenie $rednie i co najmniej 3-letni staz pracy
zwigzany z prowadzeniem spraw ksiegowych umozliwiajagcy wykonywanie zadan
na ww. stanowisku. Preferowane kierunki: ekonomia, administracja, finanse
i rachunkowos¢.

7. Znajomos$¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych.

8. Umiejetnosci zawodowe:

a) znajomo$¢ zagadnien z zakresu nastgpujacych przepisow prawa: ustawy
o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, o rachunkowosci, o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, o dochodach w JST, o podatku
od towarow i ushug, rozporzadzenia w sprawie szczegoétowej klasyfikacji
dochodow, wydatkéw, przychodow 1 rozchodow oraz srodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, w sprawie sprawozdawczos$ci
budzetowej, w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie operacji finansowych,

b) biegla obstuga komputera (programéw Word i Excel),

¢) umiejetno$é obstugi programu Vulcan.

Wymagania
niezbedne

Wymagania 1. Ukonczone lub rozpoczgte kursy, szkolenia z  zakresu pracy

dodatkowe w ksiegowosci.

2. Umiejetnoscei analitycznego myslenia 1 formutowania mys$li w mowie i na
pismie, sumienno$¢, sprawne organizowanie pracy.

3. Komunikatywnos¢, umiej¢tnos¢ pracy w zespole i obstugi interesantow, kultura
osobista i odpornos¢ na stres.

4. Umiej¢tnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

5. Mile widziana umiej¢tno$¢ pracy w programie VULCAN oraz pracy
w jednostkach budzetowych, szczegdlnie zwiazanej z prowadzeniem spraw
ksiegowych w placowkach os§wiatowych (szkotach).
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Zakres zadan
wykonywanych
na stanowisku

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

Prowadzenie kompleksowej obstugi ksiegowej wydatkow jednostek, w tym
dekretacja dokumentow (bez ZFSS, dotacji i programéw rzadowych).
Ksiggowanie i dekretacja dowodow w postaci wyciagéw bankowych w zakresie
obcigzen konta oraz zasileh z jednostki nadrzednej (bez ZFSS, dotacji
i programéw rzadowych).

Sporzadzenie do zatwierdzenia jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
z zakresu wydatkow budzetowych oraz sprawozdan o stanie zobowigzan.
Kalkulacja kosztoéw utrzymania dzieci w przedszkolu i oddziatach
przedszkolnych na terenie Gminy Pigtnica w celu obciazenia innych JST, do
ktorych uczeszczaja dzieci z terenu Gminy Pigtnica.

Obstuga obciazen za wychowanie przedszkolne wptywajacych z innych
jednostek samorzadu terytorialnego za utrzymanie dzieci z terenu Gminy
Piatnica.

Przygotowanie not obciazeniowych za wychowanie przedszkolne oraz not
zmniejszajacych wydatki.

Ksiggowanie rozliczen kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow.
Prowadzenie obstugi ksiegowej dochodow jednostek w zakresie mieszkan
bedacych w trwalym zarzadzie lub przekazanych na podstawie umow, w tym
dekretacja dokumentoéw, wyciagéw bankowych, terminowe sporzadzanie faktur
VAT (wtym refaktur), not obciazeniowych oraz innych dokumentow
stanowiagcych dochodowg cz¢s$¢ budzetu na podstawie otrzymanych naliczen.
Przygotowywanie danych wynikajacych z zakresu obowigzkéw niezbednych
do sporzadzania sprawozdan i informacji.

Sporzadzanie i ewidencja polecen ksiggowania z zakresu prowadzonych spraw.
Prowadzenie biezacej i rocznej weryfikacji obrotow i sald kont zwigzanych
z prowadzong ewidencja.

Czynny udziat przy sporzadzaniu planow finansowych zakresu prowadzonych
spraw.

Czynny udziat w sporzadzaniu bilansu jednostek.

Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

Zakres obowigzkoéw obejmuje CUS w Piatnicy i jednostki obstugiwane.
Obowigzkiem pracownika w zwigzku z wykonywaniem powyzszych zadan jest
takze znajomo$¢ przepisow prawa zwigzanych z zagadnieniem oraz $ledzenie
zmian tychze przepisd6w na biezaco.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,
statutu, regulaminow 1iinnych aktow normatywnych zaktadu oraz polecen
bezposredniego przetozonego i Dyrektora CUS w Piatnicy.

Informacja
o warunkach pracy
na stanowisku

NN L b

8.
9.

. Praca w siedzibie Centrum Ushug Samorzadowych w Piatnicy, ul. Szkolna 29,

18-421 Pigtnica Poduchowna.

. Zatrudnienie planowane od 01.07.2026 roku.
. Pierwsza umowa na czas okreslony (w przypadku osob podejmujacych po raz

pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowg o prace zawiera si¢ na czas
okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy i w tym okresie nalezy odby¢ stuzbe
przygotowawczg).

. Stanowisko — Specjalistka/Specjalista do spraw ksiggowosci.

. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy: peten etat.

. Praca przy komputerze powyzej 4 godziny dziennie.

. Wynagrodzenie w przedziale 5.500,00 zt — 6.500,00 zi brutto na zasadach

okreslonych ~ w przepisach  regulujacych  wynagrodzenie  pracownikoéw
samorzadowych zatrudnionych w CUS w Piatnicy.

Budynek przystosowany do 0séb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze.

10. Brak specjalistycznych urzadzen na stanowisku pracy umozliwiajacych prace

osobom niewidomym.

11. Praca wymagajaca obstugi urzadzen: komputera, drukarki, telefonu, ksero.
12. Bezpos$redni przetozony: Gléwny ksiegowy CUS w Piagtnicy.

Informacje o wskazniku
zatrudnienia osob
niepelnosprawnych

w Centrum Uslug
Samorzadowych w
Piatnicy w miesigcu
poprzedzajacym date

17,39 %
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publikacji niniejszego
ogloszenia

Wymagane
dokumenty

—_—

. CV i list motywacyjny (podpisany odrecznie).

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3. Kserokopie = dokumentéw potwierdzajace wyksztatlcenie 1 kwalifikacje
zawodowe, specjalistyczne kwalifikacje lub uprawnienia (poswiadczone przez
kandydatke¢/kandydata za zgodno$é z oryginatem).

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy — swiadectwo pracy lub
zaswiadczenia o zatrudnieniu (po$wiadczone przez kandydatke/kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem).

5. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom na podstawie umdéw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy kandydatek/kandydatéw nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego).

6. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie, Ze nie toczy si¢ wobec kandydatki/kandydata postgpowanie karne.

8. Oswiadczenie o braku skazania kandydatki/kandydata za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

9. Os$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia
na okreslonym stanowisku.

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji na wolne stanowisko pracy zamieszczone na stronie biuletynu
informacji publicznej.

11.Kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku

kandydatki/kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ uprawnien, ktéorych mowa

wart. 13a ust. 2 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).

Miejsce i termin
skladania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli
zostaly ztozone w zamknietej kopercie lub przestane listem poleconym, z podanym
adresem zwrotnym (w tym numer telefonu kontaktowego i adres poczty
elektronicznej), w terminiec do dnia 22 czerwca 2026 r. do godz. 15.00
na adres: Centrum Ustug Samorzadowych w Piatnicy, ul. Szkolna 29,
18-421 Pigtnica Poduchowna (decyduje data wplywu do CUS) z dopiskiem
na kopercie ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze - Specjalistka/Specjalista
do spraw ksiegowosci”

Informacje dodatkowe

1. Aplikacje, ktore wptyng do CUS w Piatnicy po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

2. Osoby, ktore spelnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu oraz
zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania zostang poinformowane
telefonicznie i zaproszone do dalszego etapu postgpowania kwalifikacyjnego.

3. Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z dwoch etapow:

— wstegpna, formalna selekcja dokumentow aplikacyjnych,
—rozmowa lub pisemny test kwalifikacyjny.

4. Zgloszenia kandydatek/kandydatéw ztozone po terminie lub w inny sposob niz
okreslony w ogloszeniu, albo bez kompletu wymaganych dokumentow, nie beda
brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydatki/kandydata, ktory zostanie wyloniony
w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do jej/jego akt osobowych.

6. Oferty odrzucone (niespeiniajagce wymogdéw formalnych) beda odsytane lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

Dodatkowe informacje i wyjasnienia w sprawie konkursu mozna uzyska¢
pod nr tel. 86 219 29 32 wew.26

Elektronicznie podpisany przez

AgnieSZka Beata Agnieszka Beata Filipkowska

FlIlpkOWS ka 5);;?6(2)926.06.10 14:50:00

(podpis Dyrektora)
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Zatacznik Nr 1do Ogloszenia
Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Klauzula informacyjna

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie przez Administratora, danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego. Dane osobowe podaje
dobrowolnie i o§wiadczam, ze s one zgodne z prawda. Zapoznalam/lem si¢ z tre$cig klauzuli informacyjnej,

w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz przyshugujacych mi prawach.

(data i czytelny podpis)

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzgdowy Unii Europejskiej
PL) uprzejmie informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Centrum Ustug Samorzadowych w Piatnicy z
siedziba w Pigtnicy Poduchownej, ul. Szkolna 29, 18-421 Piatnica Poduchowna.

2. Kontakt z  Inspektorem  Ochrony  Danych  jest —mozliwy pod  adresem  email:
ochronadanych(@cus.gminapiatnica.pl lub pisemnie na adres Administratora danych.

3. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest niezb¢dne do wypehienia obowiazku prawnego cigzacego
na administratorze, zgodnie z art. 6 pkt. 1 lit. c RODO i bedzie si¢ odbywaé szczegdlnie w celu rekrutacji na
wolne stanowisko urzednicze specjalista do spraw plac w dziale ksiegowosci w Centrum Uslug
samorzadowych w Piatnicy w wymiarze 1 etatu w oparciu o ustawe Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
oraz ustaw¢ o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa lub inne podmioty, ktore przetwarzajg dane osobowe w imieniu
Administratora na podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane zgodnie z regulaminem naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Centrum Ustug Samorzadowych w Pigtnicy tj.:

1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, zostang dotaczone do
jego akt osobowych,
2) oferty odrzucone (niespelniajace wymogow formalnych) beda odsytane lub odbierane osobiscie przez

zainteresowanych.
6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od Administratora dost¢pu do danych osobowych, na podstawie art. 15

RODO oraz z zastrzezeniem przepisoOw prawa przystuguje Pani/Panu prawo do:

1) sprostowania danych osobowych, na podstawie art. 16 RODO,

2) usunigcia danych, na postawie art. 17 RODO,

3) ograniczenia przetwarzania danych osobowych, na podstawie art. 18 RODO,

4) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w przypadku przetwarzania danych osobowych na
podstawie art. 7 RODO. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

7. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez Administratora Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
RODO przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do nadzorczego, ktorym jest Prezes Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych z siedzibg Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda zautomatyzowanemu
profilowaniu.

9. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;j.

10. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest niezbgdne, aby uczestniczy¢
w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana pozostatych danych jest dobrowolne.
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