
Zarządzenie Nrt7l2022
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Świnoujście

z dnia 17 maia2022r.

w sprawie wszczęcia procedury naboru na stanowisko Głównego księgowego
w Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Świnoujście

Na podstawię art. 11 ust. 1, 2 ustawy z dnia 2I listopada 2008 r. o pracownikach
samorządo}yych (Dz. U. z 2019 t. poz. 1,282 póżn. zm.), art.54 ust. 2a ustawy o finansach
publicznych (Dz,U,20t9 poz,869zpóżn,zm,)o wt, 1,0a ustawy z dnia 8 mąrca 1990 r. o
sanotządzie gminnym (Dz. U. z 2020 poz. 7t3 z późn. zm.), art. 6a ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. o samorządzie powiatowym (Dz. U, z2020 poz.920 zpóźn. zm.) i art. 8c ustawy z dnia
5 czerwca 1998 r. o samorządzie województwa (Dz. U. z 2020 poz. 1668 z późn. zm) oraz
Regulaminu naboru kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze w Centrum Usług
Wspólnych Gminy Miasto Świnouj ście

zatządzart, co następuj e :

§1

L Ogłasza się nabór na wolne stanowisko urzędnicze- Główny Księgowy w Cęntrum Usług
Wspólnych Gminy Miasto Świnouj ście

2. Ogłoszenie o naborze na stanowisko, o którym mowa w ust. 1 stanowi zńączniknr 1 do
nini ej sze go zar ządzenia.

§2
Do przeprowadzeniapostępowania rekrutacyjnego na wyżej wymienione stanowisko,
powołuje się Komisję Rekrutacyjnązwanądalej ,,Komisją" w składzie:

1. Anna Kontowska- Dyrektor Centrum Usług WsPólnych Gminy Miasto Świnoujście,
Przewodni czący Komisj i,

2.Mariola Skonieczna- Główny księgowy Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto
Świnoujście, Członek Komisji, 

--

3. Beata Klimczak - Główny specjalista ds płac Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto
Świnouj ście, Członek romiŚj i, 

-

4.Katarzyna Furman - Główny specjalista ds. kadr Centrum Usług Wspólnych Gminy
Miasto Świnoujście, Członek komisji.

5. Krystyna Wyszkowska - Główny specjalista ds. księgowości Centrum Usług Wspólnych
Gminy Miasto Świnoujście, Członek KÓmisji.

§3
Oceny kandydatów na wyżej wymienione stanowisko Komisja dokona wedfug następujących
kryteriów i ioh wartości punktowych:
1. kwalifikacje zawodowe (1-5 pkt.),
2. doświadczenię zawodowe (1-5 pkt.),
3. znajomość zagadnień wynikającychzpracy na danym stanowisku (1-5 pkt.),
4. Umiejętności niezbędne na danym stanowisku (1-5 pkt.),
5. Cechy osobowe (1-5 pkt).
6.Inne. .......(1_5 pkt).



§4
Za spełnienie kryteriów uznaje się uzyskanie przez kandydata, co najmniej 75 punktów
(minimalna Liczba puŃtów).

§5
Zatządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania

DYRE
Centrum
Gminy

mgr inż,



Zńączniknr 1 do Zaruądzeniant I7lżO2ż
zdniaI7 maja2022
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych
Gminy Miasto Świnoujście

Ogłoszenie o naborze na stanowisko Głównego księgowego





OGŁOSZENIE O NABORZE NA §TANOWISKO KIEROWNICZE URZĘDNICZEz
GŁOWNY KSIĘGOWY

W CENTRUM USŁUG WSPOLNYCH GMINY MIASTO SWINOUJSCIE

Dyrektor Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Świnoujście w Świnoujściu z siedzibąprzy
ul. Wojska Polskiego tl5, na podstawie z art. l1,, 12, 13 ustawy z dnia 21 listopada2008 r.

o pracownikach samorządolvych (Dz. U. z 2019 t. poz. 1282) ogłasza nabór na stanowisko
urzędnicze.

Wymagania niezbędne do podjęcia pracy na danym stanowisku (określone w ań. 54 ust 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych -Dz. U. z2l2t r. poz. 305 późn.
zm,)

Głównym księgowym może byó osoba, która:
1. ma obywatelstwo państwa człoŃowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej

lub pństwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrębne ustawy
lzależniają zatrudnienie w jednostce sektora finansów publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2. ma pełną zdolnośó do czynności prawnychotazkorzysta zpełni praw publicznych;
3. nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji pństwolvych oraz samorządu
terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub zaprzestępstwo skarbowe;

4. posiada znajomośó języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiązków głównego księgowego;

5. spełnia jeden z ponizszych waruŃów:
a) Ńończl(a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne vłyższe

studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę
w księgowości,

b) ukończył(a) średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co
najmniej 6-1etnią praktykę w księgowości,

c) jest wpisana do rejestru biegłych ręwidentów na podstawie odrębnych przepisów,
d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg

rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego
prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów.

6. posiada znajomośó regulacji prawnych:
a) Ustawa o rachunkowości,
b) Ustawa o finansach publicznych,
c) Ustawa- prawo oświatowe,
d) Ustawa Kodeks Pracy
e) UstawaKartaNauczyciela,
f) Ustawa o pracownikach samorządowych,
g) Ustawa o samorządzie gminnym,
h) przepisów z zal<resu sprawozdawczości samorządowych jednostek budżetowych,
D Ustawaprawo zamówieftpublicznych,
j) Ustawa o podatku dochodowym od osób ftzycznych,



k) Ustawa o ubezpieczeniachspołecznych,
1) Ustawa o podatku od towarów i usług.

7 . na dziefi z-łożenia dokumentów nie podlega zakazowi pełnienia funkcji związanych
z dysponowaniem środkami publicznymi zgodnie z ustawą z dnia 17 grudnia 2004 r.

o odpowiedzialności zanaruszenie dyscypliny finansów publicznych(Dz.U. zż02I t.
poz,289 zęzm.).

Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, ponvalające na optymalne
wykonywanie zadań na danym stanowisku:

1. obsługa systemu informatycznego pakietu Vulcan, Odpłatnośó, systemu bankowości
elektronicznej, a takżę obsługa programu Płatnik,

2. umiejętnośó samodzielnego sporządzania list płac, sprawozdńbudZetowychomz
finansowych,

3 . umiej ętnoś ó pr akty cznej interpretacj i przepisów,

4. dyspozycyjnośó,
5. umiejętnośó ptacy w zespole,

6. sumiennośó, dokładnośó, odpowiedzialnośó,

7, doświadczenie w pracy w jednostkach samorządowych lub administracji publicznej,

8. biegła obsługa komputera w tym programów MS Office,
9. umiejętnośó pracy pod presją czasu,

10. odporność na stres.

Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowości CUW oraz jednostek obsługiwanych zgodnie z art. 4 ust.3

ustawy z dnia}9 v,nześnia 1994 r. o rachunkowości , w szczególności:
a) prowadzenie na podstawie dowodów księgowych ksiąg rachuŃowych

uj muj ących zapisy zdarueń w porządku chronolo gi cznym i systematy cznym,
b) okresowe ustalania lub sprawdzanie w drodze inwerftaryzacji rzeczywistego

stanu aktywów i pasywów otazustalanie wyniku finansowego,
c) sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych,
d) gromadzenie i przechowyłvanie dowodów księgowych otaz pozostałej

dokumentacji w sposób zabezpieczający ją przed dostępem osób

nieuprawnionych, zaginięciem lub zniszczeniem,
e) spotządzarlie analizi planowanie budżetu CUW i jednostek obsługiwanych.

2. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi z rachuŃów bankowych jednostek

obsługiwanych, zgodnie z udzielonym upoważnieniem do tych czynności,
3. nadzór nad prawidłowym i terminowym obiegiem dokumentów księgowych,
4. dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym CUW i jednostek obsługiwanych,
5. zapewnienie prawidłowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentów,

6, inicjowanie i opracowywanie projektów zarządzeń dyrektora CUW,
7. opracowywanie procedur i podnoszenie jakości usług świadczonychprzez CUW,
8. nadzór nad pracą pracowników jako bezpośredniprzełożony,



9. przygotowanie, spotządzanie i rozliczanię dokumentacji inwentaryzacyjnej CUW
i jednostek podległych,

10. prowadzęnie teczek zgodnie z obowiązującym jednolitymrueczowym wykazem akt,
1,1. nadz& nad opracowywaniem planów finansowych, dochodów i wydatków obsługiwanych

jednostek i Centrum, dostosowywanie w/w planów do zmian w budżecię miasta,
IŻ.w uzgodnieniu z kierownikami jednostek obsfugiwanych opracowywanie projektów

uchwał i zarządzeń dotyczącychzmianw planach finansowych tych jednostek,
13. nadzór nad sporządzaniem list wynagrodzeń,
14. analiza kosztów fuŃcj onowania Centrum,
1 5. sporząd zanie rccznych planów kontroli wewnętrznej .

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. zatrudnienie od l września 2022r.
2. czaspracy; pełen etat- 40 godzintygodniowo
3, miejsce pracy: Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto Świnoujście w Świnoujściu

ul. Wojska Polskiego 1/5

4. specyfikapracy:
- stanowisko wymagające dyspozycyjności,
- odporności na stres,
- dobĘ oryanizacjipracy

5. wysiłek umysłowy
6. praca przy monitorze ekranowyffi,
7. brak ucipliwych i szkodliwych waruŃów pracy,

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1. list motywacyjny,
2. życiorys zawodowy (CV),

List motywacyjny i Ęciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzyó własnoręcznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a także klauzulą o następującej treści:
,rDobrowolnie rvyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych (innych nż
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: Główny Księgorvy w Centrum Usług Wspólnych Gminy Miasto
Świnoujście w Świnoujściu. Dane osońówe-przekazan" po"ri 

^nió 
są-zgodne z prawdą.

Zapoznałem(-am) się z treścią klauzuli informaryjnejn w Ęmzinformacją o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przysługują w związku
z przetlł arzaniem danych osobowych."

:. kopie dokumentów potwierdzającychwykształcenie i dodatkowe kwalifikacje,
ł. kopie dokumentów potwierdzających stń pracy (świadectwa pracy, zaświadczenia

o zatrudnieniu),
s. oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych,
o. oświadczenie kandydata o korzystaniu zpeŁnipraw publicznych,
7. oświadczenie kandydata o niepodleganiu nadzieńńożeniadokumentów zakazoń

pełnienia funkcji związartychz dysponowaniem środkami publicznymi zgodnie z ustawą
zdnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności zanaruszęnie dyscypliny finansów
publicznych (Dz. U . z 202I t . poz. 289 ze zm.).

S. oświadczęnie kandydata o braku prawomocnego wyroku sądu za umyślne przestępstwo
ścigane z oskatżęnia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,



9. podpisane własnoręcznie oświadczenie, że kandydat nie był karany za przestępstwo

popełnione umyślnie oraz nię toczy się przeciw niemu postępowanie karne,

to. kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawnośó - w przypadku

kandydatek/kandydatów, zamierzĄących skorzystŃ z pierwszeństwa w zatrudnieniu,

w przypadku, gdy znajdują się w gronie najlepszych kandydatek/kandydatów,
tt. klauzula informacyjna dla kandydata.

Kserokopie dokumentów, które składa kandydat powinny byćprzez niego potwierdzone
za zgodność z oryginałem.

Dokumenty składane w oryginale winny być opatrzone własnoręcznym podpisem.

Klauzula informacyjna do pobrania na stronie internetowej bip.um.swinoujscie.pl

w zakNadce - Jednostki Organizacyjne- Jednostki budżetowe- Centrum Usług Wspólnych
A.

w §wrnouJsclu, w wersji papierowej w sekretariacie Centrum Usług Wspólnych Pok 317.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w sekretariacie Centrum Usług WspólnYch

Gminy tvtiasto Świnoujście w Świnoujściu pok. 3I7 albo przesyłać za pośrednictwem poczty na

adres:
centrum usług wspólnych Gminy Miasto Świnoujście w Świnoujściu
ul. Wojska Pońkiego Il5,72-600 Świnoujście
w zamkniętej kopercie A4 oznaczonej dopiskiem:

,,

w terminie do dnia 20 czerwca2022 roktu godz.15:00.

oświadczenia.
Do składania dokurnentów zachęcalny równiez osoby niepełnosprawne,
Dokumenty aplikacyjne, które zostaną złożone w innej tbrmie niZ zamknięta kopeńa albo wPĘną Po wYŻej

określonym terminie nie będą rozpatrywane.
4. Kandydaci spełniający wymagania formalne określonę w ogłoszeniu o naborze zostaną powiadomieni mailowo

lub telefonicznie o terminie i miejscu naboru.

5. Wszystkie dokumenty w języku obcym należy przedłożyć wraz z ich tłumaczeniem na język polski dokonane

przez tłumacza przysi ęgłego,

Uwaga:
i. Weryfikacja spełniania przezkaldydatki/kandydatów wymaglń formalnych dokonana zostanie na Podstawie

dokumentów wymieniońych w częŚci ,,wymagane dokumenty i oświadczenid'.W młiązku z tym podkreŚlamY,

że kompletne aititac;e io takie, itóre ziwieiają wszystkie wymagane dokumenty i własnoręcznie podPisane

2.
-].


