Zyrardow, 19.02.2026 .

Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w Zyrardowie,
96-300 Zyrardow, ul. Mireckiego 56 oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
Starszy ksiegowy lub Specjalista ds. ksiegowosci w Centrum Ustug Wspolnych w Zyrardowie
(Kobieta / Mezczyzna)

I. Zatrudnienie: zawarcie umowy o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy - | etat.

I1. Wymagania niezbedne: o zatrudnienie na ww. stanowisku moze ubiegac si¢ osoba, ktora:

l.
2.
3.

Posiada obywatelstwo polskie.
Posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

. Starszy ksiegowy: Posiada wyksztalcenie wyzsze (ekonomia, administracja) wraz z co najmniej

3-letnim do§wiadczeniem zawodowym lub wyksztalcenie $rednie (ekonomia, administracja) wraz z co
najmniej S-letnim do$wiadczeniem zawodowym, umozliwiajace wykonywanie zadan na ww.
stanowisku.

Specjalista ds. ksiegowosci: Posiada wyksztalcenie wyzsze (ekonomia, administracja) lub
wyksztalcenie $rednie (ekonomia, administracja) wraz z co najmniej 3-letnim do$wiadczeniem

zawodowym, umozliwiajace wykonywanie zadan na ww. stanowisku.

. Posiada nieposzlakowang opinig.

. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie czynnosci objetych zakresem zadan ww.

stanowiska.
Wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy,

a zawartych w dokumentach w zwigzku z naborem na czas realizacji umowy o pracg.

. Wyraza zgod¢ w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych osobowych

wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem,

na czas realizacji umowy o prace.

II1. Wymagania pozadane:

1.

A

Znajomo$¢ oraz umiejetno$¢ stosowania ustaw: o rachunkowo$ci, o samorzadzie gminnym,
o pracownikach samorzadowych, o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, o finansach
publicznych, o zaktadowym funduszu $§wiadczen socjalnych.

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera (poczta e-mail, internet) i urzadzen biurowych.

Posiadanie umiejetnosci obstugi srodowiska pakietéw biurowych (Word 1 Excel).

Mile widzialna znajomo$¢ programéw finansowo-ksiggowych, szczegdlnie z pakietu VULCAN.
Doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w dziatach finansowych jednostek budzetowych lub

zaktadow budzetowych.



6. Komunikatywno$¢, samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé, cierpliwosé, dyspozycyjnosc.

7. Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy.

8. Kultura osobista, zyczliwo$¢ w kontaktach interpersonalnych.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

Prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Przygotowanie 1 sktadanie deklaracji VAT zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz wykonania plandw finansowych w obslugiwanych
jednostkach.

Rozliczanie §rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji.

Gromadzenie i1 przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa.

Odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych 2z dziatalnosciag finansowo-ksiegowa
przydzielonych jednostek.

Wspomaganie dyrektora oraz gtdwnego ksiggowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych przez

Centrum Ushug Wspolnych w Zyrardowie lezacych w kompetencji ww. stanowiska.

V. Wynagrodzenie:

Starszy ksiggowy: Minimalne wynagrodzenie: 4 870,00 zt do 5 500,00 zt.
Specjalista ds. ksiegowosci: Minimalne wynagrodzenie: 4 840,00 zt do 5 460,00 zt.
Dodatek za wystuge 5-20%.

Nagroda jubileuszowa.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne.

Nagrody i1 premie regulaminowe.

Jednorazowa odprawa emerytalna lub rentowa.

Swiadczenia przyznawane w ramach ZFSS.

VI. Warunki pracy: praca bedzie odbywata si¢ w budynku administracyjnym Centrum Ustug Wspdlnych

w Zyrardowie przy ul. Mireckiego 56. Stanowisko pracy znajduje sie na II pietrze budynku (klatka

schodowa bez windy, toaleta dla 0s6b niepetnosprawnych znajduje si¢ na parterze) i zwigzane jest z pracg

przy komputerze powyzej 4h dziennie.

VII. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. List motywacyjny dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz CV.

2. Kwestionariusz osobowy.

3. Kserokopie §wiadectw pracy.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.



5. Ewentualne inne dokumenty potwierdzajace zdobyte kwalifikacje i umiejgtnosci.

6. Podpisane odrgcznie o§wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe.

7. Podpisane odrecznie oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych.

8. Podpisane odrgcznie o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie czynno$ci
zwigzanych z ww. stanowiskiem pracy.

9. Podpisane odrgcznie o$wiadczenie zawierajace klauzule: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych wykraczajacych poza wymog ustawowy, a zawartych w dokumentach sktadanych

w zwigzku z naborem”.

Dokumenty nalezy skladaé¢ w Sekretariacie Centrum Ushug Wspdlnych w Zyrardowie, ul. Mireckiego 56
osobiscie, listownie (decyduje data wptywu do CUW w Zyrardowie) w zamknietej kopercie opisane;
numerem telefonu kontaktowego osoby sktadajacej oferte, z adnotacja: ,,nabér na stanowisko starszy
ksiegowy / specjalista ds. ksiegowosci w Centrum Ustlug Wspélnych w Zyrardowie ul. Mireckiego 56 lub

mailowo na adres: cuw.sekretariat@zyrardow.pl.

W przypadku wysytki skanow dokumentéw na adres mailowy nalezy zaszyfrowac pliki (np. archiwum ZIP
zabezpieczone haslem), a w tytule maila wpisac ,,nabor do ksiegowosci w CUW”. W wiadomosci SMS na
numer telefonu 518 390 186 nalezny przesta¢ hasto do zaszyfrowanych dokumentoéw. Hasto powinno sktadaé

si¢ z minimum 9 znakow zawierajacych min: 1 wielkg literg, 1 mala, cyfre i znak specjalny.

Termin skladania ofert uplywa z dniem 6 marca 2026 roku o godz. 14.00

Postepowanie naboru obejmuje analiz¢ zlozonych dokumentdéw oraz rozmowe z kandydatami, ktorzy
spelniajg wymagania formalne. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej powiadomimy telefonicznie. Informacja
o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum Ustug

Wspélnych w Zyrardowie (www.bip.cuw.zyrardow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w CUW w Zyrardowie.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy. Dokumenty aplikacyjne beda przechowywane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi archiwizacji dokumentacji w jednostkach samorzadu
terytorialnego, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

Wytoniony w toku postepowania kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany be¢dzie dostarczy¢
aktualne zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Jezeli wybrany kandydat/ka podejmuje pierwszy raz prace na stanowisku urzedniczym, zostanie skierowany
do stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem. Dyrektor moze zwolni¢ wybrang osobe z obowigzku

odbywania stuzby przygotowawczej, z zastrzezeniem konieczno$ci poddania takiej osoby egzaminowi.



Uwaga: Prowadzacy nabor zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia

kandydata na stanowisko urzednicze.

Niniejszym informuje si¢, Zze w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie powyzszego ogloszenia wskaznik

zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Centrum Uslug Wspolnych w Zyrardowie byt nizszy niz 6%.

Klauzula informacyjna — NABOR

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie (96-300), ul. Mireckiego
56.
2. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu naboru na stanowisko urzednicze, na
podstawie:
e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — w zwiagzku z przepisami Kodeksu pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzagdowych,
e art. 6 ust. 1 lit. a RODO — w zakresie danych wykraczajacych poza wymagania ustawowe, na podstawie
dobrowolnie wyrazonej zgody.
3. Dane osobowe kandydatéow niewylonionych w naborze beda przechowywane przez okres wynikajacy
z kategorii archiwalnej okreslonej w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt, liczac od zakonczenia naboru,

a nastgpnie zostang brakowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dane osoby wybranej w naborze beda przechowywane zgodnie z przepisami dotyczacymi dokumentacji

pracownicze;j.

1. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie przepisow

prawa oraz podmioty $wiadczace ustugi na rzecz Administratora w zakresie obstugi IT i ochrony danych.

Informacja o wyniku naboru, zawierajgca imi¢ i nazwisko oraz miejsce zamieszkania wybranej osoby, zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej zgodnie z art. 15 ustawy

o pracownikach samorzadowych.

1. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji migdzynarodowych.
2. Dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany ani poddawane profilowaniu.
3. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do:
e dostepu do danych,
e ich sprostowania,
e ograniczenia przetwarzania,
e usunigcia danych (w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody),
e cofnigcia zgody w dowolnym momencie (bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania przed jej
cofnieciem),

e wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).



4. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisow prawa jest obowigzkowe i1 niezbedne do
udzialu w naborze. Podanie danych wykraczajgcych poza ten zakres jest dobrowolne.
5. W sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych mozna kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony

Danych pod adresem e-mail: biuro@inbase.pl.




