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POWIATOWE CENTRUM USLUG WSPOLNYCHW POWIECIE GRODZISKIM
05-825 Grodzisk Mazowiecki, ul. Ko§ciuszki 32

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwa innego kraju, ktéremu na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreS§lonym w przepisach
o shuzbie cywilnej,

2) petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

4) posiada znajomosé jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiggowego,

5) spemienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczacych wyksztalcenia:

a. ukoficzone ckonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,

b. wpis do rejestru bieglych rewidentéw na postawie odrebnych przepisow,

c. posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

6) nieposzlakowana opinia.

Uwaga: Kandydaci ktérzy nie spelniaja wszystkich wymagan niezbg¢dnych nie zostana

dopuszczeni do udzialu w naborze,

1I. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska, w szczegélnodci:
znajomos¢ struktur i funkcjonowania administracji samorzadowej, ustawy o samorzadzie
powiatowym i przepiséw o$wiatowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, znajomos¢ przepiséw VAT w sferze Jednostek samorzadu terytorialnego,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
Prawo zaméwien publicznych, znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowe;j
i sprawozdawczodci budzetowej w zakresie ksiegowosci budzetowej, znajomosé
przepiséw w zakresie rozliczania projektéw dofinansowywanych z funduszy europejskich
przez UE.

2) do$wiadczenie zawodowe zwigzane z ksiggowoscia budzetows,

3) biegta znajomo$¢ obstugi komputera w tym: znajomo$¢ obshigi urzadzefi biurowych
1 programéw biurowych: Word, Excel oraz finansowo-ksiegowych.

4) samodzielno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, odporno$é na stres, zdolno$é analitycznego
myslenia, zdolno$¢ do pracy pod presja czasu.

5) asertywnosé, komunikatywno$é i umiejetnosé pracy w zespole.



II1. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci PCUW w Powiecie Grodziskim zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

2) koordynowanie pracy, nadzér i kontrolowanie wykonywanych czynnosci przez
podlegtych pracownikéw w sposéb gwarantujacy prawidlowosé, rzetelnosé
1 terminowos¢,

3) nadzorowanie prowadzonej przez PCUW rachunkowosci jednostek o§wiatowych,

4) pehienie obowigzkéw Gléwnego ksiggowego dla szkot i placowek oswiatowych,

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostek,

6) dysponowanie srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonania
budzetu,

7) zapewnienie pod wzgledem finansowym realizacji uméw na wykonanie ushug i robdt
zawieranych przez jednostki z uwzglednieniem przepiséw ustawy o zamoéwieniach
publicznych,

8) wspétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu planu
finansowego i jego zmian,

9) opracowywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

10) wykonywanie kontroli wewnetrznej,

11) przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienigznych,

12) opracowywanie i wprowadzanie w zycie Polityki rachunkowosci dla PCUW w Powiecie
Grodziskim oraz obstugiwanych szkét i placdwek oswiatowych, zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw finansowych i inwentaryzacji,

13) przygotowywanie decyzji, pism i innych dokumentéw z zakresu swoich zadan,

14) prawidlowe archiwizowanie dokumentéw finansowo - ksiggowych,

15) zachowanie tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

16) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

17) wykonywanie w ramach powierzonego zakresu zadan innych zadan zleconych przez
przelozonego.

1V. Informacja o warunkach pracy:

1) praca biurowa w wymiarze 1 etatu w PCUW w Powiecie Grodziskim, w Grodzisku
Mazowieckim przy ul. Kosciuszki 32 (budynek pietrowy bez windy, spetniajgcy wymogi
okreslone przepisami bhp i p.poz.),

2) na stanowisku pracy nie wystepujg szkodliwe warunki pracy, natomiast istniejg ucigzliwe
warunki pracy w postaci pracy przy komputerze,

3) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieckreslony,

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace staz pracy,

5) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6) w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka
polskiego zgodnie z przepisami o stuzbie cywilnej,



7) o$wiadczenie o pelnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

8) oswiadczenie o niekaralnodci za umyélne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

10) kserokopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnosé (w przypadku posiadania
orzeczenia).

Uwaga: Niezlozenie wymaganych dokumentéw powoduje odrzucenie aplikacji.

VII. Dodatkowe dokumenty:
a) referencje,
b) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
¢) inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe i umiejetnoscei.

VII. Dokumenty aplikacyjne musza by¢ opatrzone klauzulg: Zgodnie z art. 6 ust. 1 Iit.
a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, dla potrzeb aktualnej i przyszlych rekrutacyi.

VIII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé: osobiscie w siedzibie PCUW lub
przystaé poczta (decyduje data wpltywu) na adres Powiatowego Centrum Ushug Wspélnych
w Powiecie Grodziskim, 05-825 Grodzisk Mazowiecki, ul. Kosciuszki 32 (pokdj nr 20)
w_terminie do dnia 25.03.2025r. z dopiskiem na kopercie: ,Nabér na stanowisko Gléwny
Ksiggowy w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Powiecie Grodziskim” oraz
okresleniem nadawcy. Aplikacje, ktore wptyng do PCUW po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane. Brak mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng.

Brak podpisu na ww. o§wiadczeniach i innych dokumentach bedzie wznany za brak
wymagan formalnych.

IX. Informacji o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru w zakresic objetymi
wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu udziela Kierownik
PCUW.

X. Kandydaci, ktérzy spelnia wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang
poinformowani telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

XI. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na BIP oraz na tablicy informacyjnej
Powiatowego Centrum Ustug Wspdlnych w Powiecie Grodziskim.

XII. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowigzany jest przedlozyé:
» oryginaly (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie
$wiadectw pracy, dyplomoéw, zaswiadczen,
e zaswiadczenie o niekaralnodci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
e zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na danym stanowisku.
Niezlozenie ww. dokumentéw bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

XIII. Osoby, ktére zlozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do odbioru dokumentéw
za pokwitowaniem. Dokumenty niecodebrane przez kandydatéw beda niszczone po ogtoszeniu
wynikéw nabory.

_ KIEROWNIK
Powiatowsgo Centrum Ushug Wspdinych
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XIV. Klauzula informacyjna

Klauzula Informacyjna zgodna z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)

1)

2)

3)

6)

7)
8)

9)

Administratorem Panistwa danych asobowych jest Dyrektor Powiatowego Centrum Ustug
Wspdinych w Grodzisku Mazowieckim, ul. T. Kosciuszki 32, 05-825 Grodzisk Mazowiecki,
tel. (22) 724-07-11.

W sprawach dotyczacych przetwarzania przez nas Panstwa danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ochrong danych osobowych mozecie Pafistwo
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: lukaszryk@wp.pl, tel. 792 008
168.

Dane osobowe begdziemy przetwarza¢ w celu wypetnienia obowiazkéw prawnych na
potrzeby rekrutacji na wolne stanowiska pracy w Powiatowym Centrum Ustug
Wspélnych w Grodzisku Mazowieckim na podstawie:

1) Wyrazonej przez Paristwa zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)

2) W zwigzku z realizacjg obowigzkéw prawnych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), podstawa
szczegOlna — art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 6, art. 14 - 15 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

Odbiorcy Parstwa danych osobowych jest Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych
w Grodzisku Mazowieckim oraz Marszatek Wojewoddztwa Mazowieckiego w zwiazku
z korzystaniem przez Urzad z systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).
W 2wigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguja Panstwu nastepujace
uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych
danych

b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku
gdy dane s nieprawidtowe lub niekompletne

c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (nie dotyczy przypadkéw
okreslonych w art. 17 ust. 3 RODO)

d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych

e) prawo do przenoszenia danych

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody
osoby na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODQ), przystuguje
Panstwu prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie przy czym jej wycofanie
nie wplywa na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

Paristwa dane nie bedq przekazane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikujg sie do dalszego
etapu (rozmowa kwalifikacyjna) nie podlegajg zwrotowi. Bedg one przechowywane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przez okres 5 lat liczac od korica roku, w ktérym trwata
rekrutacja (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — Dz.U. nr 14, poz. 67 ze zm.),
natomiast dokumenty rekrutacyjne pozostalych oséb bedg do odbioru w pok. 201
Urzedu Miejskiego w Grodzisku Mazowieckim przez 30 dni od zakoriczenia procesu
rekrutacji (ogtoszenia wynikdw na BIP) i po tym okresie zostang zniszczone.

Przystuguje Pafnstwu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w trybie
okreslonym w przepisach RODO oraz Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U.



z 2018 r. poz. 1000). Adres organu nadzorczego: Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, fax. 22 531 03 01,
kancelaria@uodo.gov.pl.

10) Paristwa dane oscbowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

11) Podanie danych jest obowigzkiem ustawowym wynikajagcym z art. 221 Kodeksu pracy
oraz art. 6, art. 14 - 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych i jest niezbedne aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z powyzszg klauzulg informacyjna.

data i czytelny podpis





