Grodzisk Maz., dnia 21.04.2026 .
POWIATOWE CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W POWIECIE GRODZISKIM
05-825 Grodzisk Mazowiecki, ul. KoSciuszki 32

OGLASZA NABOR NA 2 WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE
Inspektor/ -ka ds. ksiegowosci

I. Wymagania konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1) obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada
znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,

2) peta zdolnos¢ do czynnosci prawnych 1 korzystanie z petni praw publicznych,

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie o odpowiedniej specjalnosci umozliwiajgce]
wykonywanie zadan na stanowisku, preferowane ekonomiczne,

6) doswiadczenie zawodowe:

a. przy wyksztalceniu wyzszym 3 lata pracy lub wykonywanie co najmniej 3 lata
dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku;

b. przy wyksztatceniu srednim 5 lat pracy lub wykonywanie co najmniej 5 lat dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spelniaja wszystkich niezbednych wymagan nie zostang
dopuszczeni do udzialu w naborze.

II. Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan

na stanowisku:

1) doswiadczenie zawodowe zwigzane z ksiegowoscia budzetowa,

2) znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisow prawa z zakresu: ustawy o rachunkowosci,
ustawy o finansach publicznych, rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw w sprawie
rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzenia Ministra Rozwoju
1 Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej, ustawy o podatku od towardéw
1 ustug, ustawy o systemie o$wiaty,

3) znajomos¢ systemu Vulcan finanse, Besti@ ,

4) znajomos¢ obstugi komputera, w tym biegta znajomos$¢ MS Excel 1 MS Word,

5) umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢ 1 pracy w zespole.

I1I. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej analitycznej 1 syntetycznej w zakresie obstugi
finansowo-ksiegowej jednostek obstugiwanych przez PCUW,

2) obsluga program6éw Vulcan Finanse, SJO Besti@, Finanse 1 Rozrachunki firmy Progman

3) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych,

4) dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa,

5) sporzadzanie przelewow bankowych,



6) nadzor nad prawidlowa realizacja wydatkow w ramach wydzielonej czesci budzetu na
utrzymanie obshugiwanych jednostek,

7) prowadzenie calo$ci prac zwigzanych z naliczeniem i rozliczeniem podatku VAT
w jednostkach obstugiwanych,

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych obstugiwanych jednostek,

9) sporzadzanie informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan do GUS, SIO oraz
innych wg potrzeb,

10) wspotpraca z dyrektorami placowek obstugiwanych w zakresie instruowania i udzielanie
informacji dotyczacej rozliczania srodkow,

11) sprawdzanie wydatkow dokonywanych przez obstugiwane jednostki w zgodnosci
z planem finansowym,

12) sporzadzanie planow finansowych jednostek obstugiwanych przez PCUW oraz ich
aktualizacja,

13) znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisdOw prawa w zakresie powierzonych obowigzkéw oraz
Kodeksu Postgpowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych,
przepisow BHP 1 p.poz.,

14) znajomos$¢ 1 przestrzeganie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Ustlug
Wspolnych w Powiecie Grodziskim, Regulaminu pracy oraz innych zarzadzen 1 instrukcji
regulujacych wewnetrzne funkcjonowanie PCUW w Powiecie Grodziskim,

15) wykonywanie powierzonych obowigzkdéw sumiennie, terminowo 1 bezstronnie,

16) informowanie organow, instytucji i os6b fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania, ze szczegolnym
uwzglednieniem ustawy o ochronie danych osobowych,

17) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,

18) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

19) wykonywanie w ramach powierzonego zakresu zadan innych zadan zleconych przez
przetozonego.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1) Miejsce pracy: praca biurowa w Powiatowym Centrum Uslug Wspolnych w Powiecie
Grodziskim przy ul. Kosciuszki 32 (budynek pigtrowy bez windy, spetniajagcy wymogi
okreslone przepisami bhp i1 p.poz.),

2) Stanowisko pracy: zwigzane z pracami administracyjno — biurowymi, obslugg komputera
z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, dlugotrwalym skupieniem wzroku
na tej samej ptaszczyznie.

3) Wymiar etatu: 1 peten etat;

4) W przypadku 0s6b podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
zostanie zawarta umowa na czas okre$lony nie dtuzszy niz 6 miesiecy (w tym czasie
odbedzie si¢ stuzba przygotowawcza, zakonczona egzaminem, ktdrego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia);

5) Wynagrodzenie za prace: zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie
wynagradzania pracownikdw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikow zatrudnionych w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych w Powiecie
Grodziskim wprowadzonym Zarzadzeniem Kierownika Powiatowego Centrum Uslug
Wspolnych w Powiecie Grodziskim nr 1/2025 z dnia 13 stycznia 2025 roku
(wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 6 900,00 do 9 000,00 zt brutto plus pozostate
przystugujace skladniki wynagrodzenia przewidziane przepisami prawa) - wysokos¢
wynagrodzenia, adekwatna do posiadanego dos$wiadczenia 1 umiejgtnosci, zostanie
ustalona w trakcie rekrutacji. Szczegétowe informacje dotyczace warunkéw zatrudnienia
1 wynagradzania zostang przekazane kandydatom spelniajacym wymagania niezbg¢dne
przed rozpoczgciem Il etapu rekrutacji.

6) Planowane zatrudnienie: maj 2026 r.;




V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowe;j,

3) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie §wiadectw pracy lub za§wiadczenia potwierdzajace staz pracy,

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

6) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub Unii  Europejskiej
lub obywatelstwa innego panstwa, ktoremu na podstawie umow miedzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomo$¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;,

7) os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peini praw
publicznych,

8) os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umys$lnie $scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: Niezlozenie wymaganych dokumentow powoduje odrzucenie aplikacji.

Dodatkowe dokumenty:
a) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
b) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe 1 umiejg¢tnosci.

VII. Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Zgodnie z art. 6 ust. I lit. a ogolnego 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
1 przysztych rekrutacji.

VIII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢: w siedzibie PCUW lub przystac
poczta (decyduje data wplywu) na adres Powiatowego Centrum Uslug Wspdlnych
w Powiecie Grodziskim, 05-825 Grodzisk Mazowiecki, ul. Kosciuszki 32 (pokdj nr 20)
w_terminie _do dnia 30.04.2026 r. do godz. 12.00 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor
na stanowisko Inspektor/ -ka ds. ksiggowosci w Powiatowym Centrum Ustug Wspolnych
w Powiecie Grodziskim” oraz okresleniem nadawcy. Aplikacje, ktore wptyng do PCUW
po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Brak mozliwosci przyjmowania
dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

IX. Informacji o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru w zakresie objetymi

wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre§lonym w ogloszeniu udziela Kierownik
PCUW.

X. Procedura naboru na wolne stanowisko uzalezniona jest od ilosci zlozonych ofert.
Przewiduje si¢ postgpowanie wieloetapowe. W pierwszej kolejnosci nastgpuje weryfikacja
ztozonych dokumentéw pod katem spelnienia wymagan niezbednych 1 wymagan
dodatkowych. Do kolejnego etapu zaproszeni zostang kandydaci spetniajacy wymagania,
o ktorych mowa wyzej. Przewiduje si¢ bezposrednie spotkanie z kandydatami, o ktorym
zostang oni poinformowani telefonicznie.



XI. Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie  BIP
(pcuwpowiatgrodziski.bip.gov.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego
Centrum Ustug Wspolnych w Powiecie Grodziskim.

XII. Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace,
zobowiazany jest przedlozy¢:
e oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie
swiadectw pracy, dyploméw, zaswiadczen,
e zaswiadczenie o nickaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego,
e zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do pracy na danym stanowisku.
Niezlozenie ww. dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

XIII. Osoby, ktore zlozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do odbioru dokumentow
za pokwitowaniem. Dokumenty nieodebrane przez kandydatéw beda niszczone po uptywie
3 miesigcy od daty ogloszenia wynikéw naboru.

XIV. Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeplywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych

osobowych), zwane dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatow jest Powiatowe Centrum Uslug
Wspoélnych w Powiecie Grodziskim z siedzibg w Grodzisku Mazowieckim, ul. Kosciuszki
32.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych moga Panstwo
kontaktowa¢ si¢ z Inspektorem Ochrony Danych, e-mail: lukaszryk@wp.pl,
tel. 792 008 168.

3. Dane osobowe kandydatow przetwarzane beda w celu wypelienia obowigzkow
prawnych na potrzeby rekrutacji na wolne stanowisko pracy w Powiatowym Centrum
Ustug Wspoélnych w Powiecie Grodziskim na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

4. Odbiorcg danych osobowych kandydatéw jest Powiatowe Centrum Uslug Wspolnych
w Powiecie Grodziskim.

5. Dane osobowe kandydatow zostang zniszczone po uptywie terminu, okre§lonego w art. 15
ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

6. Dane osobowe kandydatoéw nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;.

7. Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
(poprawienia), usunig¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, prawo do przenoszenia danych.

8. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz
ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.

9. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu
przystapienia do rekrutacji. W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych, Administrator nie uwzgledni kandydata w procesie rekrutacyjnym.


mailto:lukaszryk@wp.pl

10. Dane osobowe kandydatéw nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane. Podanie danych jest obowigzkiem ustawowym wynikajagcym z art. 22!
Kodeksu pracy oraz art. 6 i art. 14-15 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych 1 jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez kandydata innych danych jest dobrowolne.



