PREZES ZARZADU
CENTRUM UStUG KOMUNALNYCH
GMINY PUCK SP. Z.0.0 W ORGANIZACIJI
ogtasza konkurs
na stanowisko pracy Gtéwnego Ksiegowego

I.  Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

obywatelstwo polskie;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umyslnie, a ponadto za przestepstwa

przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwa karne skarbowe;

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

a. wyksztatcenie wyzsze i co najmniej 3-letni staz pracy w ksiegowosci, w tym co
najmniej 2-letnie doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtéwnego ksiegowego
lub zastepcy gtéwnego ksiegowego w spdtkach z 0.0., w tym przygotowanie
minimum dwdch sprawozdan finansowych jako osoba odpowiedzialna za ich
sporzadzenie lub biorgca udziat w ich sporzadzeniu (kryterium preferowane);

b. ukonczenie studiéw wyzszych magisterskich na kierunkach: rachunkowos¢,
ekonomia lub finanse i posiadanie co najmniej 5-letniej praktyki na stanowisku
samodzielnego ksiegowego (preferowane doswiadczenie w spdtce z 0. 0.);

c. ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i
posiadanie co najmniej 8-letniej praktyki na stanowisku samodzielnego
ksiegowego (preferowane doswiadczenie w spdtce z 0. 0.);

d. posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego, wydanego na
podstawie odrebnych przepiséw;

e. wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw;

praktyczna znajomosc¢ aktualnych przepiséw podatkowych, ustawy o rachunkowosci

oraz prawa pracy i zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym i zdrowotnym,
znajomos¢ narzedzi informatycznych tj. pakietu MS Office, w tym biegta obstuga
komputera i programow ksiegowych oraz bankowosci elektronicznej;

predyspozycje osobowosciowe: doktadnosé, rzetelnos$é, uczciwosé, samodzielnosc i

zaangazowanie w wykonywang prace, réwniez pod presjg czasu, samodzielnie i w

zespole,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.

znajomosc zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem spétek prawa handlowego, w
tym spodtek z udziatem jednostek samorzadu terytorialnego,

znajomos¢ procedur zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem dofinansowan i
dotacji,

umiejetnos¢ szybkiego diagnozowania i rozwigzywania problemodw, analizy danych,
wyciggania wnioskéw, planowania i monitorowania,



4.

doswiadczenie w kierowaniu zespotem pracownikéw, umiejetnos¢ delegowania
zadan, komunikatywno$¢ i zdolnos¢ do analitycznego myslenia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz innymi obowigzujgcymi
przepisami spétek prawa handlowego, a w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw, dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych, w tym petnienie kontroli funkcjonalnej, kontroli
legalnos$ci dokumentéw, dotyczacych wykonania plandéw finansowych oraz ich zmian,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym:
wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi, zapewnianiu pod wzgledem
finansowym prawidtowos$ci umoéw zawieranych przez Spoétke, przestrzeganie zasad
rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, zapewnienie terminowego
$ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym poprzez analizowanie wykorzystania srodkéw budzetowych lub
pozabudzetowych i innych, bedgcych w dyspozycji Spoétki,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan finansowych, deklaracji

podatkowych, statystycznych i innych zwigzanych z finansami Spoétki,

sporzadzanie wewnetrznej sprawozdawczosci na potrzeby Zarzadu i Rady Nadzorczej,
biezgce monitorowanie i kontrola rozliczen z ZUS, US, pracownikami oraz innymi
podmiotami zewnetrznymi,

organizacja i nadzoér nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych,
nadzér nad przestrzeganiem zasad okreslonych w polityce rachunkowosci Spotki oraz
opracowanie i wprowadzanie zmian w polityce rachunkowosci,

organizacja i nadzor nad pracg pracownikéw dziatu ksiegowosci,

state dostosowywanie systemu ksiegowego Spotki do aktualnych wymogdéw
prawnych,

tworzenie oraz wdrazanie optymalnych rozwigzan ksiegowych, finansowych,
podatkowych, w tym opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych, dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci Spotki.

IV.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

ok wWwNE

1.

Nazwa i adres: Centrum Ustug Komunalnych Gminy Puck Spétka z 0.0. w organizacji.
Wymiar czasu pracy — 1/1 etat.

Stosunek pracy: umowa o prace.

Przewidywany termin zatrudnienia — sierpieri/wrzesien 2025.

Miejsce pracy: tebcz.

Warunki pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym, wymagajgca wyjazdow w

teren oraz kontaktéw z instytucjami i jednostkami w zakresie realizacji zadan.

. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny podpisany przez kandydata,

2. zyciorys — Curriculum vitae podpisany przez kandydata,



3. kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz
doswiadczenie i umiejetnosci, poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem,

4. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy,

5. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie, a takze za
przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwa karne skarbowe, oraz ze nie toczy sie przeciwko
kandydatowi postepowanie karne o popetnienie tych przestepstw,

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

7. oswiadczenie o stanie zdrowia — Zatgcznik Nr 2 do oferty (podpisane przez kandydata).

VI. Ztozone dokumenty aplikacyjne, zgody oraz oswiadczenia muszg by¢ opatrzone
wtasnorecznym podpisem kandydata. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢
sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajgcej odczytanie, kserokopie
dokumentéw powinny by¢ potwierdzone podpisem za zgodnos¢ z oryginatem.

VII. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji
zostang poinformowani o jej terminie drogg mailowa lub telefonicznie.

VIII. Informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy, jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo
odpowiedzi tylko na wybrane oferty. Dokumenty kandydatéw, nie wybranych w procesie
naboru, bedzie mozna odbierac przez okres 3 miesiecy, od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. Po uptynieciu w/w terminu nie odebrane dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

IX. Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie za posrednictwem
Urzedu Gminy Puck w Biurze Obstugi Interesanta lub na adres Urzedu Gminy Puck,

ul. 10 Lutego 29 w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabdr na stanowisko: Gtdwnego
Ksiegowego Centrum Ustug Komunalnych Gminy Puck Spétka z.0.0 w organizacji ” do dnia
25.07.2025 r. do godz. 14.00 w zamkniete] kopercie - decyduje data wptywu do Biura
Obstugi Interesanta Urzedu Gminy Puck. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu Gminy Puck
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowe informacje o konkursie mozna uzyska¢ pod numerem 58/ 673 56 58, osoba do kontaktu
Pan Pawet Korthals — Prezes Zarzadu.

Prezes Zarzadu zastrzega sobie mozliwos$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

PREZES ZARZADU
/-

Pawet Korthals

Puck, dnia 04.07.2025r.



Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 2 2016 r. Nr 119, str. 1) informujemy, ze:
1.Administratorem danych osobowych jest Centrum Ustug Komunalnych Gminy Puck Sp. z .0.0. w
organizacji, Zelistrzewo, ul. Lipowa 17, 84-100 Zelistrzewo.
2. Celem przetwarzania jest przeprowadzenie procesu rekrutacji na wskazane stanowisko pracy.
3. Dane osobowe sg przetwarzane:
¢ zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) ogdInego rozporzadzenia o ochronie danych w zwigzku z ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy w celu wypetnienia obowigzkéw prawnych w dziedzinie praca pracy
cigzacych na Administratorze.
¢ zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych w przypadku dobrowolnego
podania innych danych niz wynikajgce z przepisdw prawa, podstawg przetwarzania jest zgoda osoby,
ktdrej dane dotycza.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez 3 miesigce od momentu zakonczenia procesu
rekrutacji.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych sg podmioty uprawnione do ujawnienia im danych na mocy
przepisOw prawa.

6. Ma Pani/Pan prawo do ochrony swoich danych osobowych, do dostepu do nich, uzyskania ich kopii,
sprostowania, prawo do ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl
W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody ma Pani/Pan dodatkowo prawo do
cofniecia tej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem oraz ich usuniecia. Wycofa¢ sie ze zgody mozna w
formie wystania zgdania na adres pocztowy administratora. Konsekwencjg wycofania sie ze zgody
bedzie brak mozliwosci przetwarzania przez nas tych danych.

7. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe, w sytuacji gdy podstawe przetwarzania
danych osobowych stanowi przepis prawa. Niepodanie danych ustawowo wymaganych skutkowato
bedzie brakiem udziatu w procesie rekrutacji. Gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na
podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg, podanie przez Panig/Pana danych osobowych
Administratorowi ma charakter dobrowolny.



mailto:kancelaria@uodo.gov.pl

