DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM OSWIATY WE WLOSZCZOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO STARSZY INSPEKTOR
DS. KSIEGOWOSCI W POWIATOWYM CENTRUM OSWIATY WE WELOSZCZOWIE

I Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:
Powiatowe Centrum Oswiaty we Wloszczowie
ul. Wisniowa 10, 29-100 Wioszczowa, tel. 413866742

IT Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Starszy inspektor ds. ksiegowosci w Powiatowym Centrum Oswiaty we Wioszczowie
Wymiar czasu pracy: 1 etat

Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreslony.

III Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
Osoba ubiegajaca sie o stanowisko starszego inspektora ds. ksiegowo$ci powinna spetnia¢
nastepujace, niezbedne wymagania:
1. posiada obywatelstwo polskie,
2. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,
3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
4. wyksztalcenie min. $rednie i co najmniej — 5 letni staz pracy w ksiegowosci lub
wyksztalcenie wyzsze oraz 3 lata stazu w ksiggowosci,
5. cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,
6. os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku starszego
inspektora ds. ksiggowosci.

W przypadku osob ubiegajacych sie o stanowisko starszego inspektora ds. ksiggowosci bedg
preferowane nastepujgce dodatkowe wymagania:

1) znajomo$¢ Ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
2016r. poz. 814,

2) znajomo$¢ Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1047),

3) znajomo$¢ Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z
2016r., poz. 1870),

4) znajomo$¢ Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z
2017 r. poz. 1221),

5) znajomo$¢ Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2016r. poz.902),

6) znajomo$¢ Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2015r., poz. 1446)

7) preferowane wyksztatcenie z zakresu nauk ekonomicznych

8) znajomos¢ zagadnien kadrowo-ptacowych

9) ogolna znajomos¢ przepisOw prawa pracy,

10) znajomo$¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu powiatu jako organu
samorzadu terytorialnego,

11) biegta umiejetnos¢ obstugi komputera,

12) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilanséw, rachunkéw zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek,



13) biegta znajomos¢ programdéw komputerowych stosowanych w PCO: T-Soft, PUMA,
Vulcan, Platnik, SIO

14) znajomos¢ MS Office (w tym Excel - biegle)

15)cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, dokladnosé, sumienno$¢, rzetelno$é, odpowiedzialnosé,
terminowos¢, umiejetno$¢ korzystania z przepisow prawa, umiejetnosé pracy w
zespole.

IV Wskazanie zakresu zadan na stanowisku starszego inspektora ds. ksiegowosci:

1. terminowa ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych obstugiwanych
jednostek,

2. przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym odstugiwanych jednostek,

3. sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,

4. przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw, wydatkéw,
wskaznikow,

5. przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkdéw budzetowych we
wspotpracy z gtownym ksiegowym,

6. sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentow, przekazywanie dochodow
do organu prowadzacego,

7. prowadzenie ewidencji $srodkow trwatych,

8. wspolpraca z pracownikami zajmujgcymi si¢ naliczaniem wynagrodzen,

9. wspolpraca z pracownikiem zajmujacym sie kadrami,

10. wystawianie faktur za wyzywienie uczniow,

11. prowadzenie rejestrow VAT, sporzadzanie deklaracji VAT

12. dokonywanie biezacych zakupéw materiatow biurowych dla potrzeb PCO,

13. prowadzenie ewidencji dziennika korespondencyjnego PCO oraz prowadzenie
wszelkich spraw zwigzanych z ksigzka pocztowa zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

14. prowadzenie skladnicy akt zgodnie z instrukcja archiwalna,

15. wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora PCO we
Wiloszczowie.

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera ponad 4h dziennie oraz
urzadzen biurowych w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
Miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
e nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
e pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na I pietrze,
e do budynku prowadzi podjazd dla niepetnosprawnych,

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w PCO we
Wiloszczowie w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w PCO we Wloszczowie w miesigcu lipcu
2018r w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi powyzej 6%.

VII Wykaz wymaganych dokumentow:
Kandydaci do objecia stanowiska starszego inspektora ds. ksiegowosci w Powiatowym
Centrum Os$wiaty we Wloszczowie s3 zobowigzani do przygotowania i zlozenia
nastepujgcych dokumentow:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys — curriculum vitae,



3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

6. dokumenty, oswiadczenia ztozone w trybie art.233 § 1 KK potwierdzajace spehienie

il

wymogdw podstawowych tj. :
e o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu zpelni praw
publicznych,

e 0 niekaralnosci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku starszego inspektora ds. ksiegowosci,

8. w przypadku osoby niepelnosprawnej — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢

9. wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, kwestionariusz osobowy oraz
szczegbdtowe CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej)

10. oswiadczenie zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w zlozonych
dokumentach dla potrzeb niezbednych w procesie rekrutacji

VIII Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Centrum
Oswiaty we Wloszczowie, ul. Wisniowa 10, 29-100 Wioszczowa (pokdj nr 211) lub przestaé
na wyzej podany adres w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko starszego
inspektora ds. ksiggowosci w PCO we Wloszczowie” w terminie do dnia 28 sierpnia 2018r
do godz. 12.00.

W przypadku nadania dokumentéw poczta liczy si¢ data nadania przesytki w placdwee
pocztowej operatora.

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci
przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

IX Informacje uzupelniajace:

1. materialy konkursowe nie podlegajace archiwizacji zostang zwrdcone po zakonczeniu
postepowania konkursowego,

2. w przypadku, kiedy jest to pierwsza praca na stanowisku urzedniczym w jednostkach
samorzadowych, obowigzuje odbycie stuzby przygotowawcze;j,

3. wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Powiatowego
Centrum O$wiaty we Wloszczowie,

4. dodatkowe informacje o naborze mozna uzyska¢ osobiscie w Powiatowym Centrum
Oswiaty we Wloszczowie, ul. Wisniowa 10, w pokoju nr 210 lub tel. 413866742,

5. informacja o wyniku naboru upowszechniona bedzie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Powiatowego Centrum O$wiaty we Wiloszczowie oraz opublikowanie
w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego we Wloszczowie.

Wloszczowa, dnia 14 sierpnia 2018 r.







