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DYREKTOR CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SUWALKACH
OGLASZA NABOR NA
WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista (ds. ksiegowosci) w Dziale ksiegowosci i plac
w Centrum Uslug Wspolnych w Suwalkach (wymiar etatu: 1/1).
ul. Noniewicza 83, 16-400 Suwatki

Wymagania niezbedne:
1.
2.

Obywatelstwo polskie, z uwzglednieniem ust. VI pkt 5 niniejszego ogloszenia.
Wyksztalcenie S$rednie lub wyzsze w zakresie rachunkowosci, finanséw, ekonomii,
administracji, prawa lub inne uzupetnione studiami podyplomowymi  z zakresu
rachunkowosci.
Staz pracy przy wyksztatceniu srednim co najmniej 3 lata pracy.
Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.
Biegta umiejetno$¢ obstugi komputera, w szczegolnosci pakietu Microsoft Office.
Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

— sprawozdawczosci budzetowe;,

— szczegdlowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkoéw, przychodow 1 rozchodow oraz srodkow

pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
— rachunkowo$ci oraz plandow kont dla budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
jednostek budzetowych,
— prawa podatkowego (w tym podatku VAT).

I1. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.

4.
. Umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, samodzielnos¢ w wykonywaniu
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Dos$wiadczenie w pracy na stanowiskach ds. ksiegowosci.

Umiejetno$¢ stosowania 1 interpretacji przepisow.

Umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, plandéw
w oparciu o materialy zrodlowe 1 przewidywane zatozenia.

Znajomos$¢ programu komputerowego Progman Finanse Wolters Kluwer.

powierzonych czynnosci, bardzo dobra organizacja pracy, sumienno$¢, odpornos¢ na stres.
Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu.

Dobra komunikatywno$§¢ w mowie 1 piSmie oraz umiejetno$¢ wspOlpracy z rdznymi
podmiotami.

III. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

Prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek wskazanych przez Dyrektora CUW,

w tym biezace, terminowe i prawidlowe ksiggowanie dokumentow oraz prowadzenie, na
podstawie dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym.
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2. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej, finansowej 1 innej wymaganej przepisami prawa
dla obstugiwanych jednostek.

3. Opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorami obstugiwanych jednostek dokumentéw
1 informacji niezb¢dnych do sporzadzenia przez Dyrektorow projektow, planow finansowych
iich zmian.

4. Kontrola kompletnosci, rzetelno$ci i prawidtowosci dostarczanych przez jednostki obstugiwane
dokumentow.

5. Prowadzenie obstugi rachunkow bankowych wraz z weryfikacjg operacji na rachunkach oraz
zabezpieczenie §rodkow finansowych na terminow3 realizacj¢ wydatkéw do wysokosci planow
wydatkow budzetowych.

6. Obstuga finansowo-ksiggowa jednostek obstugiwanych.

7. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow finansowo-ksiggowych oraz
pozostalej dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

8. Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow.

9. Rozliczanie inwentaryzacji aktywOw 1 pasywow.

10. Wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego.

11. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan.

12. Sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz czastkowej deklaracji VAT, odprowadzanie
podatku VAT.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Z kandydatem wylonionym w drodze naboru zostanie zawarta umowa w trybie ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych. Praca na stanowisku administracyjno- biurowym
w siedzibie Centrum Uslug Wspolnych w Suwatkach przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.
dziennie, obsluga programoéw komputerowych, urzadzen biurowych, kontakt osobisty i telefoniczny
z jednostkami wspoOlpracujagcymi oraz innymi instytucjami i podmiotami. Praca w zespole.
Uczestnictwo pracownika w szkoleniach. Planowane zatrudnienie: styczen 2026 r.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum Ustug Wspdlnych w Suwatkach
W rozumieniu przepisOw ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepetnosprawnych w pazdzierniku 2025 r. wynosi co najmniej 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy,

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

wlasnorecznie podpisany zyciorys (CV),

wlasnorecznie podpisane:

a) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

b) o$wiadczenie o niekaralnos$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku
wyboru kandydata na stanowiska konieczne za$wiadczenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

c) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystania w petni
praw publicznych,

d) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
oferowanym stanowisku,

e) oswiadczenie o nie wykonywaniu, w przypadku wyboru jego oferty, zaje¢ pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore bedzie wykonywal w ramach
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obowigzkoéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

f) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze o nastgpujacej tresci
,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119.1 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji”,

osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na

ktorym wykonywana praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale

w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych interesow

panstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej, tj. dokumentem okreslonym w Rozporzadzeniu Rady

Ministréw z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych

znajomo$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace

si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. nr 64, poz. 539 z p6zn. zm.),
kserokopie dokumentéw (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem)
potwierdzajace wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem) lub o$wiadczenie kandydata.

W przypadku pozostawania kandydata w stosunku pracy i braku §wiadectwa pracy za ten

okres — zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, jezeli kandydat zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135).

VII. Termin, miejsce i forma skladania dokumentow:

1.

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

— sktada¢ w siedzibie Centrum Uslug Wspdlnych w Suwalkach, ul. Noniewicza 8§83,
16-400 Suwalki, pokdj nr 604 (sekretariat CUW, pigtro V1),

— przesta¢ na adres: Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach, ul. Noniewicza 83,
16-400 Suwaiki.

. Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Centrum Ustug Wspo6lnych w Suwatkach lub

przestane poczta winny znajdowa¢ si¢ w_zamkniete] kopercie z dopiskiem ,,nabdér na
stanowisko specjalisty (ds. ksiegowosci) w Dziale ksiegowosci i plac”. Dokumenty
przyjmowane bgda w nieprzekraczalnym terminie do dnia 18 listopada 2025 r.

O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje odpowiednio data
ztozenia w siedzibie CUW lub data wplywu przesyiki do siedziby CUW.

VIII. Informacje dodatkowe:

1.

2.

3.
4.

Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania zawarte w ogloszeniu o naborze zostang indywidualnie
powiadomieni o czasie i miejscu drugiego etapu naboru, ktérym jest rozmowa kwalifikacyjna.
Osoby niespetniajagce  wymagan zawartych w ogloszeniu nie beda powiadamiane,
a dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

Otrzymanych dokumentow CUW nie odsyta.

Niezwtlocznie po przeprowadzeniu naboru, informacja o wyniku naboru kandydatow zostanie
umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Centrum Ustlug
Wspo6lnych w Suwatkach.

IX. Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119.1 z 04.05.2016) informuje, iz:
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1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach
z siedzibg przy ul. Noniewicza 83, 16-400 Suwalki tel. (87) 5669300.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: iod@cuw.suwalki.cu

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wytacznie dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane begda przez okres rekrutacji na w/w stanowisko.
Po uplywie tego okresu dane zostang zniszczone.

5. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotaczone do akt osobowych
pracownika i bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych.

Suwatki, 3 listopada 2025 r.
Jolanta Bilewicz-Krysa
Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych
w Suwatkach
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