30/2026 Stanowisko Zastepcy/Zastepczyni Gtdwnej Ksiegowej

Gdanskie Centrum Ustug Wspoélnych ogtasza nabdr na Stanowisko

Zastepcy/Zastepczyni Gtéwnej Ksiegowej

W Centrum kazdego dnia wspieramy ponad 160 gdanskich szkét i placowek

oswiatowych, zapewniajgc im profesjonalng obstuge finansowo-ksiegowa, kadrowg i

ptacowa. Dbamy o to, aby jednostki mogty skupi¢ sie na swojej dziatalnosci, majac

pewnosé, ze ich sprawy finansowe sg prowadzone rzetelnie i terminowo, zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami.

Obecnie poszukujemy Zastepcy/Zastepczyni Gtownej Ksiegowej, ktora bedzie

wspottworzy¢ obszar finansowo-ksiegowy w Centrum oraz wspoétodpowiadac za

prawidtowa gospodarke finansowg obstugiwanych jednostek. Jesli chcesz wykorzystaé

swoje doswiadczenie w finansach publicznych i na co dzien wspétpracowac z

zespotem specjalistow, zapraszamy do aplikowania.

1. Zakres obowiazkéw

1.1 Zapewnienie prawidtowej gospodarki finansowej

Wspieranie Gtéwnej Ksiegowej w realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowej GCUW oraz jednostek obstugiwanych, w tym
zastepowanie jej podczas nieobecnosci.

Realizacja zadan wynikajgcych z art. 54 ustawy o finansach publicznych, w
szczegolnosci w zakresie prowadzenia rachunkowosci, wykonywania
dyspozycji sSrodkami pienieznymi oraz wstepnej kontroli operaciji

gospodarczych i finansowych.

1.2Nadzér nad rachunkowoscia i rozliczeniami

Nadzdér nad prawidtowym prowadzeniem ewidencji ksiegowej, dekretacja
operacji gospodarczych oraz kompletnoscia i rzetelnoscig dokumentow
ksiegowych.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego rozliczania podatkéw, w
szczegoblnosci podatku VAT, wraz z nadzorem nad ewidencjg podatkowa,

deklaracjami oraz stosowaniem wskaznikéw i prewskaznikéw.



e Nadzor nad obstugg rachunkdéw bankowych i prawidtowoscig realizowanych
operacji finansowych.

1.3 Sprawozdawczosé i planowanie finansowe

e Udziatw sporzagdzaniu sprawozdan budzetowych, finansowych i
podatkowych oraz wspdtudziat w opracowywaniu plandéw finansowych, analiz
budzetowych i monitorowaniu ich realizacji.

1.4 Organizacja pracy, rozw0j procesow i wspotpraca

e Organizowanie i koordynowanie pracy podlegtego zespotu, zapewnienie
ciggtosci realizacji zadan oraz wspotpracy pomiedzy komorkami
organizacyjnymi GCUW i jednostkami obstugiwanymi.

e Udziatw opracowywaniu i aktualizacji dokumentacji z zakresu rachunkowosci
oraz inicjowanie i wdrazanie usprawnien organizacyjnych i procesowych.

e Monitorowanie jakosci realizowanych zadan oraz zgodnosci dziatan z
obowigzujacymi przepisami i procedurami.

e Wspodtpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz udziat w zespotach roboczych i
projektowych.

2. Nasze wymagania
2.1 Wiedza i doswiadczenie

e Wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: finanse, rachunkowosé,
ekonomia lub pokrewne).

e Spetnianie wymagan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych dla
os6b wykonujgcych obowiagzki Gtéwnej Ksiegowe;.

e Minimum 3 lata doswiadczenia w prowadzeniu spraw ksiegowych w
jednostce sektora finansow publicznych.

e Bardzo dobra znajomosé przepiséw z zakresu rachunkowosci, finanséw
publicznych, podatkow (w szczegdlnosci VAT), odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz sprawozdawczosci
budzetowej.

e Znajomos¢ zasad klasyfikacji budzetowe;j.



Praktyczna umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office, systemoéw finansowo-
ksiegowych, elektronicznego obiegu dokumentow oraz bankowosci

elektronicznej.

2.2 Kompetencje liderskie

Minimum roczne doswiadczenie w zarzadzaniu lub koordynowaniu pracy
zespotu.

Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej i zespotu oraz wyznaczania
priorytetow.

Umiejetnos$é budowania dobrej wspotpracy, skutecznej komunikacji i
wspierania zespotu w realizacji wspoélnych celow.

Gotowos¢ do dzielenia sie wiedzg oraz wspierania rozwoju pracownikow.

2.3 Kompetencje osobiste

Odpowiedzialnosé, rzetelnosé i dbatos¢ o wysoka jakosé wykonywanej pracy.
Samodzielnos$é, dobra organizacja pracy oraz terminowos$é.

Umiejetnosé analitycznego myslenia i podejmowania decyzji.

Otwartos¢ na zmiany, inicjatywa oraz nastawienie na doskonalenie procesow.

Wysoka kultura wspétpracy i umiejetnosé budowania partnerskich relaciji.

Mile widziane

Doswiadczenie w obstudze finansowo-ksiegowej jednostek oswiatowych.
Doswiadczenie w sporzadzaniu sprawozdan finansowych, budzetowych i
podatkowych.

Doswiadczenie w prowadzeniu szkolen, wdrazaniu nowych pracownikow lub
dzieleniu sie wiedza.

Doswiadczenie we wdrazaniu usprawnien organizacyjnych lub optymalizacji

procesow.

. Oferujemy

Umowe o prace.

Wynagrodzenie zasadnicze w wysokos$ci 10 500 zt -11 100 zt brutto, w
zaleznosci od posiadanego doswiadczenia i kompetenciji.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. trzynastke.

Dodatek stazowy, dodatek funkcyjny.



Wsparcie i przestrzen do rozwoju zawodowego.

Programy wsparcia dobrostanu psychicznego pracownika.

Pakiet swiadczen socjalnych, m.in. karte FitProfit i doptaty do wypoczynku.
Program dobrowolnego ubezpieczenia na zycie.

Program Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

Przewidywany termin zatrudnienia: sierpier 2026 r.

5. Wymagane dokumenty

CV.

Kopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach.
Kserokopie $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce
zatrudnienie.

wymagane oswiadczenia i zgoda RODO — do pobrania

6. Informacje dodatkowe

Miejsce pracy: Miasto Gdansk.

Planowany termin zatrudnienia: sierpien 2026 r.

Osoby zainteresowane moga sktada¢ dokumenty do 24 lipca 2026 r.:

e Drogg pocztows.

e Osobiscie w kancelarii Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych, Al. gen. J.
Hallera 16/18, 80-426 Gdansk, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta
pracy 30/2026 Zastepca Gtownej Ksiegowe;j”.

e Droga elektroniczng na adres: rekrutacja@gcuw.edu.gdansk.pl.

e Aplikujac online

Dokumenty potwierdzajgce staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie pracy lub nauki

za granicg muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego.

Dokumenty potwierdzajgce staz pracy powinny jednoznacznie wskazywac okres

zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego, na podstawie ktérego Swiadczona byta

praca za granica.


https://download.cloudgdansk.pl/gdansk-pl/d/202211199400/oswiadczenie-rekrutacyjne-gcuw.pdf
mailto:rekrutacja@gcuw.edu.gdansk.pl
https://gcuw.traffit.com/public/an/1928138859e9f412002630d63c53389f4c4e343d

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz
niezatgczenia oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych
osobowych, bedg one komisyjnie zniszczone. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie maja
prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych orazich

poprawiania.
GCUW zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

Osoby spetniajgace wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.

Osoby, ktdre nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda informowane.

Informacja o wyniku naboru stanowi informacje publiczng w mysl ustawy z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informac;ji publicznej (Dz.U.2022.902 t.j. z dnia
2022.04.27).

Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, jest zobowigzany do

ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Wskaznik zatrudnienia oséb z niepetnosprawnoscig w GCUW w 2024 r., w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie powyzej 6%.
7. Informacja o ochronie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 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 (RODO) informujemy, ze:

e Administratorem danych osobowych w Gdanskim Centrum Ustug Wspdlnych,
80-426 Gdansk, Al. gen. J. Hallera 16/18, jest Dyrektor Gdanskiego Centrum
Ustug Wspdlnych.

e Dane kontaktowe inspektora ochrony danych: iodo@gcuw.edu.gdansk.pl

e Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia

otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko urzednicze, na


mailto:iodo@gcuw.edu.gdansk.pl

ktére zgtosit/a Pan/Pani swojg oferte, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO, tj.
W zwigzku z zamiarem zawarcia umowy. Zakres przetwarzania danych
osobowych wynika z art. 22" ustawy Kodeks pracy, art. 6 ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz art. 2b ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych. Pracodawca nie zada podania innych danych niz
wynikajgce z wyzej wymienionych przepiséw. Gdyby kandydat podat
dobrowolnie takie dane, podstawg ich przetwarzania bedzie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO, tj. zgoda kandydata na przetwarzanie jego danych osobowych w celu
przeprowadzenia otwartego i konkurencyjnego naboru na wolne stanowisko
urzednicze.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie Panistwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Kategoriami odbiorcéw Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty, ktérym
zlecane sa ustugi zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, w
szczegolnosci podmioty wspierajace ustugi informatyczne. Takie podmioty
beda przetwarza¢ dane na podstawie umowy z nami i tylko zgodnie z naszymi
poleceniami. Ponadto w zakresie stanowigcym informacje publicznag
Pani/Pana dane beda ujawniane kazdemu zainteresowanemu taka
informacja.

Pani/Pana dane beda przechowywane: do czasu zakonczenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko pracy, tj. do zakoriczenia umowy na czas
okreslony z zatrudniong osoba, a w przypadku wyrazonej zgody na
wykorzystanie danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji — przez
okres 12 miesiecy; dane przetwarzane na podstawie art. 22" ustawy Kodeks
pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych beda przechowywane do
czasu zakonczenia obowiagzujgcego nas okresu archiwizacji.

W przypadku gdy dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody, ma
Pani/Pan prawo do jej cofniecia w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie
wptywa jednak na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na

podstawie tej zgody przed jej wycofaniem.



e Posiada Pani/Pan prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych,
prawo ich sprostowania, jezeli sg niezgodne ze stanem rzeczywistym oraz
prawo do usuniecia lub ograniczenia przetwarzania. Posiada Pani/Pan takze
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

e Podanie danych jest wymogiem ustawowym. Konsekwencjg ich niepodania
bedzie brak mozliwosci udziatu w naborze na stanowisko, ktérego dotyczy

ogtoszenie.



