
PREZES ZARZĄDU  
CENTRUM USŁUG KOMUNALNYCH 

GMINY PUCK SP. Z.O.O W ORGANIZACJI 
ogłasza konkurs  

na stanowisko pracy Głównego Księgowego  
 

I. Wymagania niezbędne: 

1. obywatelstwo polskie; 
2. pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych; 
3. niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, a ponadto za przestępstwa 

przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji 
państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów 
lub za przestępstwa karne skarbowe; 

4. spełnienie jednego z poniższych warunków: 
a. wykształcenie wyższe i co najmniej 3-letni staż pracy w księgowości, w tym co 

najmniej 2-letnie doświadczenie zawodowe na stanowisku głównego księgowego 
lub zastępcy głównego księgowego w spółkach z o.o., w tym przygotowanie 
minimum dwóch sprawozdań finansowych jako osoba odpowiedzialna za ich 
sporządzenie lub biorąca udział w ich sporządzeniu (kryterium preferowane); 

b. ukończenie studiów wyższych magisterskich na kierunkach: rachunkowość, 
ekonomia lub finanse i posiadanie co najmniej 5-letniej praktyki  na stanowisku 
samodzielnego księgowego (preferowane doświadczenie w spółce z o. o.); 

c. ukończenie średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły ekonomicznej i 
posiadanie co najmniej 8-letniej praktyki na stanowisku samodzielnego 
księgowego (preferowane doświadczenie w spółce z o. o.); 

d. posiadanie świadectwa kwalifikacyjnego uprawniającego do usługowego 
prowadzenia ksiąg rachunkowych lub certyfikatu księgowego, wydanego na 
podstawie odrębnych przepisów; 

e. wpis do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów; 
5. praktyczna znajomość aktualnych przepisów podatkowych, ustawy   o rachunkowości 

oraz prawa pracy i zasad podlegania ubezpieczeniom społecznym i zdrowotnym, 
6. znajomość narzędzi informatycznych tj. pakietu MS Office, w tym biegła obsługa 

komputera i programów księgowych oraz bankowości elektronicznej; 
7. predyspozycje osobowościowe: dokładność, rzetelność, uczciwość, samodzielność i 

zaangażowanie w wykonywaną pracę, również pod presją czasu, samodzielnie i w 
zespole, 

8. stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na przedmiotowym stanowisku. 

II. Wymagania dodatkowe: 
1. znajomość zagadnień związanych z funkcjonowaniem spółek prawa handlowego, w 

tym spółek z udziałem jednostek samorządu terytorialnego, 
2. znajomość procedur związanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem dofinansowań i 

dotacji, 
3. umiejętność szybkiego diagnozowania i rozwiązywania problemów, analizy danych, 

wyciągania wniosków, planowania i monitorowania,  



4. doświadczenie w kierowaniu zespołem pracowników, umiejętność delegowania 
zadań, komunikatywność i zdolność do analitycznego myślenia. 
 

III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku pracy: 
 

Prowadzenie rachunkowości zgodnie z ustawą o rachunkowości oraz innymi obowiązującymi 
przepisami spółek prawa handlowego, a w szczególności: 

1. kontrola kompletności i rzetelności dokumentów, dotyczących operacji 
gospodarczych i finansowych, w tym pełnienie kontroli funkcjonalnej, kontroli 
legalności dokumentów, dotyczących wykonania planów finansowych oraz ich zmian, 

2. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami w tym: 
wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi, zapewnianiu pod względem 
finansowym prawidłowości umów zawieranych przez Spółkę, przestrzeganie zasad 
rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych, zapewnienie terminowego 
ściągania należności i dochodzenie roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań, 

3. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z 
planem finansowym poprzez analizowanie wykorzystania środków budżetowych lub 
pozabudżetowych i innych, będących w dyspozycji Spółki, 

4. sporządzanie okresowych sprawozdań finansowych, deklaracji 
podatkowych, statystycznych i innych związanych z finansami Spółki, 

5. sporządzanie wewnętrznej sprawozdawczości na potrzeby Zarządu i Rady Nadzorczej, 
6. bieżące monitorowanie i kontrola rozliczeń z ZUS, US, pracownikami oraz innymi 

podmiotami zewnętrznymi, 
7. organizacja i nadzór nad przebiegiem inwentaryzacji składników majątkowych, 
8. nadzór nad przestrzeganiem zasad określonych w polityce rachunkowości Spółki oraz 

opracowanie i wprowadzanie zmian w polityce rachunkowości, 
9. organizacja i nadzór nad pracą pracowników działu księgowości,  
10. stałe dostosowywanie systemu księgowego Spółki do aktualnych wymogów 

prawnych, 
11. tworzenie oraz wdrażanie optymalnych rozwiązań księgowych, finansowych, 

podatkowych, w tym opracowanie projektów przepisów wewnętrznych, dotyczących 
prowadzenia rachunkowości Spółki. 

IV. Informacja o warunkach pracy na  stanowisku: 
 
1. Nazwa i adres: Centrum Usług Komunalnych Gminy Puck Spółka z o.o. w organizacji. 
2. Wymiar czasu pracy – 1/1 etat. 
3. Stosunek pracy: umowa o pracę. 
4. Przewidywany termin zatrudnienia – sierpień/wrzesień 2025. 
5. Miejsce pracy: Łebcz.  
6. Warunki pracy: praca o charakterze administracyjno-biurowym, wymagająca wyjazdów w 

teren oraz kontaktów z instytucjami i jednostkami w zakresie realizacji zadań.  
 

V. Wymagane dokumenty: 
1.  list motywacyjny podpisany przez kandydata, 
2. życiorys – Curriculum vitae podpisany przez kandydata, 



3. kopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie, kwalifikacje oraz 
doświadczenie i umiejętności, poświadczonych za zgodność z oryginałem,  

4. kserokopie dokumentów potwierdzających posiadany staż pracy, 
5. oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie, a także za 

przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności 
instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności 
dokumentów lub za przestępstwa karne skarbowe, oraz że nie toczy się przeciwko 
kandydatowi postępowanie karne o popełnienie tych przestępstw, 

6. oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu z pełni 
praw publicznych, 

7. oświadczenie o stanie zdrowia – Załącznik Nr 2 do oferty (podpisane przez kandydata). 
VI.   Złożone dokumenty aplikacyjne, zgody oraz oświadczenia muszą być opatrzone 

własnoręcznym podpisem kandydata. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszą być 
sporządzone w języku polskim w formie umożliwiającej odczytanie, kserokopie 
dokumentów powinny być potwierdzone podpisem za zgodność z oryginałem.  

VII. Kandydaci spełniający wymagania formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji 
zostaną poinformowani o jej terminie drogą mailową lub telefonicznie. 

VIII. Informujemy, że nadesłanych ofert nie zwracamy, jednocześnie zastrzegamy sobie prawo 
odpowiedzi tylko na wybrane oferty. Dokumenty kandydatów, nie wybranych w procesie 
naboru, będzie można odbierać przez okres 3 miesięcy, od dnia upowszechnienia 
informacji o wyniku naboru. Po upłynięciu w/w terminu nie odebrane dokumenty zostaną 
protokolarnie zniszczone. 

IX.  Osoby zainteresowane prosimy o składanie ofert osobiście za pośrednictwem  
Urzędu Gminy Puck w Biurze Obsługi Interesanta lub na adres Urzędu Gminy Puck, 
 ul. 10 Lutego 29 w zamkniętej kopercie z dopiskiem: „Nabór na stanowisko: Głównego 
Księgowego Centrum Usług Komunalnych Gminy Puck Spółka z.o.o w organizacji ” do dnia 
25.07.2025 r. do godz. 14.00 w zamkniętej kopercie - decyduje data wpływu do Biura 
Obsługi Interesanta Urzędu Gminy Puck. Dokumenty, które wpłyną do Urzędu Gminy Puck 
po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane. 

 
Dodatkowe informacje o konkursie można uzyskać pod numerem 58/ 673 56 58, osoba do kontaktu 
Pan Paweł Korthals – Prezes Zarządu. 
 
Prezes Zarządu zastrzega sobie możliwość unieważnienia konkursu bez podania przyczyny. 
 
 
 

PREZES ZARZĄDU 
/-/ 

Paweł Korthals 
 

    
 
 
Puck, dnia 04.07.2025 r. 
 
 



Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy 
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 
(ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) informujemy, że: 
1.Administratorem danych osobowych jest Centrum Usług Komunalnych Gminy Puck Sp. z .o.o. w 
organizacji, Żelistrzewo, ul. Lipowa 17, 84-100 Żelistrzewo. 

2. Celem przetwarzania jest przeprowadzenie procesu rekrutacji na wskazane stanowisko pracy.  
3. Dane osobowe są przetwarzane: 

• zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c) ogólnego rozporządzenia o ochronie danych  w związku z ustawą z dnia 26 
czerwca 1974 r. Kodeks pracy w celu wypełnienia obowiązków prawnych w dziedzinie praca pracy 
ciążących na Administratorze.  

• zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) ogólnego rozporządzenia o ochronie danych w przypadku dobrowolnego 
podania innych danych niż wynikające z przepisów prawa, podstawą przetwarzania jest zgoda osoby, 
której dane dotyczą.  

4. Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez 3 miesiące od momentu  zakończenia procesu 
rekrutacji. 

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

6. Ma Pani/Pan prawo do ochrony swoich danych osobowych, do dostępu do nich, uzyskania ich kopii, 
sprostowania, prawo do ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl  
W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody ma Pani/Pan dodatkowo prawo do 
cofnięcia tej zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego 
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem oraz ich usunięcia. Wycofać się ze zgody można w 
formie wysłania żądania na adres pocztowy administratora. Konsekwencją wycofania się ze zgody 
będzie brak możliwości przetwarzania przez nas tych danych. 

7. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest obowiązkowe, w sytuacji gdy podstawę przetwarzania 
danych osobowych stanowi przepis prawa. Niepodanie danych ustawowo wymaganych skutkowało 
będzie brakiem udziału w procesie rekrutacji. Gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa się na 
podstawie zgody osoby, której dane dotyczą, podanie przez Panią/Pana danych osobowych 
Administratorowi ma charakter dobrowolny. 
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