OGLOSZENIE O PROWADZONYM NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

w Powiatowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego
w Olesnicy
ul. Wojska Polskiego 67, 56-400 Olesnica

Dyrektor Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Olesnicy ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy
GLOWNY KSIEGOWY
w Powiatowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Olesnicy

Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego
56-400 Olesnica, ul. Wojska Polskiego 67, tel. 71 314 32 85
Wymiar etatu: % etatu
Wymiar czasu pracy: 30 godzin tygodniowo
Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy
na czas nieokreslony.
Termin rozpoczecia pracy: 1 lipca2019r.

l. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem

Kandydat ubiegajacy sie o zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego powinien speinia¢ wymagania niezbedne,
zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869).

Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1) posiada obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacii
Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym:;

2) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych;

3) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gtéwnego ksiegowego;

9) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig,
praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczyt $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci;

c) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow;

6) Ccieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

7) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiegowego.
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Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych;

2) znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej, zasad inwentaryzacji oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

3) znajomosc¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej (Karta Nauczyciela, Ustawa
o systemie o$wiaty, Ustawa Prawo o$wiatowe, Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych);

4) znajomos¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci (Ustawa o podatku dochodowym od
0sob fizycznych, Ustawa o systemie ubezpieczen spolecznych, Ustawa o $wiadczeniach pienieznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, Ustawa budzetowa, Ustawa o finansach
publicznych, Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, Kodeks postepowania administracyjnego, Kodeks Pracy, Ustawa - Prawo zamdwien publicznych,
Ustawa o pracownikach samorzadowych oraz aktow wykonawczych do wymienionych ustaw), znajomos¢
przepiséw dotyczacych PFRON;

5) umiejetno$¢ stosowania ww. przepiséw prawa;

6) znajomosc zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu powiatu jako organu samorzadu terytorialnego;

7) umiejetno$C sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilanséw, rachunkow
zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, plandéw w oparciu o materiaty
zrodiowe i przewidywane zafozenia;

8) znajomos¢ programdw komputerowych stosowanych w ksiegowosci: VULCAN — Ksiegowos¢ Optivum, Ptace
Optivum, Ptatnik, BESTIA, programéw biurowych (m.in. Word, Excel), systemu e-pfron oraz bankowosci
eletronicznej;

9) cechy osobowosci takie jak: asertywno$¢, komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizacji zadan,
dokfadno$¢, sumienno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosé
sprawnego podejmowania decyzji, umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku, umiejetno$¢ radzenia
sobie ze stresem, umiejetno$¢ pracy pod presjq czasu.

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gtéwnego ksiegowego.

Gtowny ksiegowy wykonuje zadania w zakresie prowadzenia rachunkowosci w Powiatowym Centrum Ksztatcenia
Zawodowego w Olesnicy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Do zadan i obowigzkéw gléwnego ksiegowego nalezy organizacja i prowadzenie rachunkowosci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i zasadami polegajacymi na:
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Sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentow.

Whasciwym przebiegu operacji gospodarczych.

Ochronie mienia bedacego w posiadaniu Centrum.

Biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz kalkulacji wynikéw kosztow wykonywanych zadan
i sprawozdawczo$ci finansowe;j.

Terminowym przekazywaniu rzetelnych informacji ekonomicznych dyrektorowi Centrum oraz jednostkom nadzoru
i kontroli.

Prawidtowym i terminowym dokonywaniu rozliczen finansowych.

Prowadzeniu gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Wykonywaniu dyspozyciji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad budzetu.

Prawidtowym i skrupulatnym gospodarowaniu $rodkami pozabudzetowymi oraz innymi bedacymi w dyspozycii
Centrum.

Zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci umow zawieranych przez placowke.

Przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych.

Zapewnieniu terminowego asygnowania naleznosci i dochodzenia roszczen spomych oraz sptaty zobowigzan.
Analizie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu na pokrycie wydatkow.

Analizie wykorzystania srodkéw pozabudzetowych bedacych w dyspozyciji Centrum.



15) Dokonywaniu w ramach kontroli wewnetrznej:

- wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania plandw finansowych oraz ich zmian,
- kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowosci.

16) Opracowywaniu projektow przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora Centrum dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci, obiegu dokumentow, typowego planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji.

Opracowywaniu planéw finansowych na poszczegolne rozdziaty.

Prowadzeniu na biezaco ewidencji wynagrodzen na poszczegdine rozdziaty.

Miesiecznym uzgadnianiu sald wydatkéw z wyciagiem bankowym.

Miesiecznym uzgadnianiu kartotek kosztow i wydatkdow.

Sktadaniu sprawozdar z wykonania budzetu w terminach okreslonych przez organ prowadzacy Centrum.

Skiadaniu miesigcznych zapotrzebowan $rodkéw finansowych na wynagrodzenia organowi prowadzacemu P.C.K.Z.

za aprobata Dyrektora Centrum.

23) Opracowaniu dokumentaciji finansowej wynikajacej z dziatalnosci socjalne;.

24) Dokonywaniu korekty planéw finansowych po zakornczonym kwartale.

25) Wnioskowaniu do dyrektora Centrum o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowe;.

26) Kontroli nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji mienia Centrum.

27) Rocznym rozliczaniu informaciji o wystanych przez podatnika dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy - PIT,

28) Sprawowaniu nadzoru nad gospodarka kasowa pod wzgledem finansowym oraz przeprowadzaniu kontroli
kasowych.

29) Obstudze programéw ksiegowych: VULCAN - Finanse Optivum oraz Ptace Optivum, Platnik, BESTIA, Plan B,
obstuga bankowosci elektronicznej, e-pfron2.

30) Prowadzeniu ewidencji sprzedazy VAT i zakupu VAT, sporzadzaniu deklaracji VAT-7 oraz VAT-27, sporzadzaniu
pliku JPK VAT.

31) Sporzadzaniu sprawozdan w zakresie wynagrodzen do Gléwnego Urzedu Statystycznego: Z-03, Z-06, Z-12 oraz
sprawozdan GUS w zakresie $rodkéw trwatych F-03.

32) Obstuga programu Ptatnik - sporzadzanie i przesytanie droga elektroniczng wszelkich dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportéw do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek spotecznych oraz
ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikow, zleceniobiorcow oraz $wiadczeniobiorcow pobierajacych
zasitek staly i $wiadczenie pielegnacyjne.

33) Wprowadzaniu danych z zakresu wykonywanych obowigzkéw do Systemu Informagiji O$wiatowej (SI0).

34) Wykonywaniu poleceni przetozonego, ktére nie sg wyszczegdlnione w ninigjszym zakresie obowigzkéw, a wigzg sie
z rodzajem wykonywanej pracy, jezeli nie sq sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.
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lIl. Odpowiedzialno$§¢ pracownika.
Glowny ksiegowy odpowiada za:
- prowadzenie rachunkowosci jednostki, prawidtowa gospodarke $rodkami budzetowymi i przestrzeganie
dyscypliny finansowo-budzetowej oraz zasad prawidiowej gospodarki budzetowej,
- dyspozycje $rodkami pienigznymi,
- dokonywanie wstepnych kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnos¢ i rzetelno$¢ dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
- caloksztaft prac zwigzanych z dziatalno$ciag finansowo-ksiegowg jednostki.

IV. Warunki pracy na stanowisku.
Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych. Norma dobowa czasu pracy wynosi
6 godzin, norma tygodniowa czasu pracy wynosi 30 godzin. Praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do

14.00. Pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze. Budynek nie jest dostosowany do poruszania sie osob na wozku
inwalidzkim. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy.
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V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (kwiecien 2019) wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Olesnicy w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

. CV z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowigcy Zatacznik Nr 1 do ogloszenia
0 prowadzonym naborze na wolne stanowisko urzednicze.

4.  PoSwiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatlem kserokopie $wiadectw pracy lub oryginat
zaSwiadczenia stwierdzajgcego odpowiednio 3-letnig lub 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

5. Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci.

6.  Kopie ewentualnych referencii.

7. Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku gtéwnego
ksiegowego wydane przez lekarza medycyny pracy.

8.  Os$wiadczenie kandydata (Zatacznik nr 2 do ogloszenia o prowadzonym naborze na wolne stanowisko
urzednicze), ze:

v" posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzysta z petni praw publicznych,

v" nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarZenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

v" nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karmne skarbowe.

9.  Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 ze zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogbine rozporzadzenie o ochronie danych) — Zatacznik Nr 3 do  ogloszenia
o prowadzonym naborze na wolne stanowisko urzednicze.

10.  Spis wszystkich dokumentéw sktadanych w ofercie.

Przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

VIl. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze gtéwnego ksiggowego w Powiatowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Olesnicy”
w sekretariacie Centrum pok. nr 1 w godz. 8.00 — 14.00 lub przestaé pocztg na adres:

Powiatowe Centrum Ksztalcenia Zawodowego w Olesnicy

ul. Wojska Polskiego 67, 56-400 Olesnica

W nieprzekraczalnym terminie do dnia 03 czerwca 2019 r. do godz. 14.00. W przypadku wysytania ofert pocztg
decyduje data wptywu dokumentow do sekretariatu. Dokumenty niekompletne lub zlozone po wyznaczonym terminie
nie bedq rozpatrywane.
O terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania o naborze kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.




VIIl. Inne informacje.

1. Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Powiatowego Centrum Ksztalcenia
Zawodowego w Olesnicy.
2. Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez

umieszczenie na stronie internetowej Powiatowego Centrum Ksztatcenia Zawodowego w Olesnicy - Biuletyn Informacii
Publicznej (www.pckzolesnica.pl), w zaktadce ,Oferty pracy” oraz na tablicy informacyjnej Centrum.

mgr Wiestaw Smerd

Dyrektor Powiatowego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego

w Olesnicy




