OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SEAWNIE

1. Nazwa i adres jednostki:

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SEAWNIE
ul. Marszalka Jozefa Pilsudskiego 31
26-332 SLAWNO

11. Okreslenie stanowiska

Referent ds. finansow

111. Wymagania zwiqzane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezb¢dne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo umys$lne lub
przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie co najmniej Srednie

znajomos¢ podstawowych przepisoOw z zakresu finanséw publicznych i
rachunkowosci,

dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, w szczegodlnosci excel)

2. Wymagania dodatkowe,

znajomos¢ podstawowych przepisow w zakresie:

ustawy o finansach publicznych

ustawa o rachunkowosci

ustawa o systemie o§wiaty

ustawy o pracownikach samorzagdowych,

minimum jednoroczne doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego

znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracyjnym,
znajomos¢ programow finansowo-ksiegowych,

znajomos$¢ zasad rozliczania projektéw

znajomo$¢ systemow do rozliczen wodno-kanalizacyjnych
umiejetnos¢ pracy w zespole, doktadnos¢ 1 odpowiedzialnoscé.
umiejetnos¢ pracy z klientem/interesantem



1V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

wspoOtpraca z jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Uslug Wspo6lnych.
udzial w inwentaryzacji majatku jednostek obstlugiwanych,

przygotowywanie rozliczen finansowych projektow

sprawdzanie faktur i dokumentow ksiggowych

prowadzenie ewidencji faktur, rachunkéw oraz innych dokumentéw finansowych.
przygotowywanie przelewow i obstuga platnosci.

obstuge systemow do rozliczania projektéw (np. systemy funduszy UE)
kontrolg zgodnos$ci wydatkéw z budzetem projektu

przygotowywanie raportow 1 sprawozdan dla instytucji finansujacych
wspotprace z dziatem ksieggowosci 1 kierownikami jednostek obstugiwanych w
zakresie dokumentacji projektowe;j

archiwizacja dokumentacji finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
wystawianie faktur za ustugi wodno-kanalizacyjne

sporzadzanie zestawien i1 raportow dotyczacych naleznosci 1 wptat za wodg 1
Scieki

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego zwigzanych

z funkcjonowaniem dziatu finansowego.

V. Warunki pracy na stanowisku

praca administracyjno-biurowa wykonywana w siedzibie Centrum Ustug Wspolnych.
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

stanowisko pracy wyposazone w sprz¢t komputerowy oraz urzadzenia biurowe.
praca w zespole oraz wspodlpraca z jednostkami obslugiwanymi przez CUW.

kontakt z interesantami

VI. Wymagane dokumenty

podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z
uzasadnieniem przystapienia do konkursu;

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie §wiadectw pracy, zaswiadczenie o posiadanym doswiadczeniu zawodowym
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji

VII. Dokumenty dodatkowe
kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci,



VIII. Termin i miejsce skltadania dokumentow

Oferty na wolne stanowisko nalezy przesta¢ na adres:

Centrum Ustug Wspolnych w Stawnie

ul. Marszatka Jozefa Pitsudskiego 31

26-332 Stawno

lub dostarczy¢ do Centrum Ustug Wspolnych w Stawnie mieszczacego si¢ w budynku
gtownym na III pigtrze, (boczne wejscie)z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko
referenta ds. finanséw” w terminie do dnia 23 03.2026 roku do godz. 15°.( decyduje
data wptywu oferty do Centrum Ustug Wspdlnych)

Szczegotowych informacji udziela Kierownik Centrum Ustug Wspolnych , tel. (044) 755-17-83
Oferty, ktore wplyng do Centrum Ustug Wspolnych w Stawnie po wyzej wymienionym terminie nie bedg
rozpatrywane.

IX.  Dodatkowe informacje

Osoby spelniajace wymagania formalne okre§lone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub elektronicznie o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.ugslawno.pl ), (zakladka jednostki organizacyjne) oraz umieszczona na
tablicy informacyjnej w Centrum Ustug Wspolnych w Stawnie.



http://www.bip.ugslawno.pl/

