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OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we Wloszezowie
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy
w Powiatowym Centrum Kulturalno - Rekreacyjnym we Wloszezowie

z siedziba we Wloszczowie przy ul. Koniecpolskiej 42

Glowny ksiegowy

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

d)

obywatelstwo paristwa cztonkowskiego Unii Europejskie], Konfederacji Szwajcarskiej
lub pafistwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)
— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania

obywatelstwa polskiego;

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gltéwnego ksiegowego;

wyksztatcenie (musi by¢ speiony jeden z ponizszych warunkéw):

- ukoriczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci

- lub ukoniczona szkota $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ckonomiczna
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci

- lub wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw

- lub posiadanie certyfikatu ksicgowego uprawniajgcego do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisdw,

posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

str. 1




g)
h)

brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

umiejetno$é obshugi komputera w zakresie: pakiet biurowy, poczta elektroniczna,

programy finansowo - ksiggowe.

. Wymagania dodatkowe:

a)

znajomosé przepisow z zakresu:

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
ustawy dnia 1 wrzeénia 2019 r. Prawo Zamdwien Publicznych,
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

ochrony danych osobowych,

prawa pracy,

sprawozdawczoéei budzetowej,

prawa podatkowego,

ubezpieczen spotecznych,

umiejetnosé organizowania pracy wlasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetno$é podejmowania samodzielnych decyzji;

odporno$¢ na stres,

komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista;

. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

reprezentowanie Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we Wloszezowie
- dalej PCK-R (w miejscu pracy i na zewnatrz),

znajomo$é wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
funkcjonowania jednostki,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci,
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prowadzenie i aktualizowanie bazy danych programu “kadrowo -~ placowego”,
"platnika” oraz ,.ksiggowego™,

prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie realizacji plandéw finansowych PCK-R,
terminowe przygotowywanie plandéw finansowych i sprawozdan finansowych jednostki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sprawdzante pod wzgledem formalno — rachunkowym dokument6w ksiggowych,
dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

biezgce dokonywanie zapiséw ksiggowych przy zastosowaniu techniki komputerowej,
przestrzeganie przepiséw dotyczacych stanu kont bankowych, uzgadnianie obrotow
i sald kont ksiegowych,

sporzadzanie przelewow na wystepujace platnosci,

sporzadzanie wydrukow ksiag rachunkowych,

prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych w programie komputerowym,

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzanie uméw o pracg, Swiadectw pracy pracownikow, pism z zakresu stosunku
pracy, umow cywilnoprawnych na podstawie wytycznych Dyrektora,

ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,
sporzadzanie list plac pracownikéw zatrudnionych na podstawie umdw o prace oraz
0sOb na podstawie uméw cywilnoprawnych,

naliczanie 1 sporzadzanie list plac wynagrodzen za czas choroby, zasitkéw
chorobowych, macierzynskich i opickuficzych,

sporzadzanie przelewéw wynagrodzenn na indywidualne konta pracownikéw oraz
przelewdw potracen dokonanych na listach plac,

sporzadzanie i przekazywanie do ZUS miesi¢cznej dokumentacji rozliczeniowej wraz
z przélewami,

sporzagdzanie i wysylanie rocznych informacji o uzyskanych przychodach kazdemu
zatrudnionemu na podstawie umowy o prac¢ i uméw cywilnoprawnych, przesylanie do
Urzedu Skarbowego wzgledem miejsca zamieszkania pracownika,

terminowe opracowywanie i przygotowanie dokumentacji rozliczeniowo — finansowej

w ramach realizowanych projektéw ze $rodkdw Unii Europejskie;j,
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prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji dokumentéw dla realizowanych projcktow
wspbifinansowanych ze §rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz srodkow
budzetu panstwa,

wykonywanie zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego ptzygotowywania
i przeprowadzania postgpowanl o udzielanie zaméwien publicznych, zgodnie
7 zasadami i trybami okre§lonymi w ustawie — Prawo zamowien publicznych oraz
w wewnetrznych Regulaminach udzielania zaméwien,

przekazywanie rocznych informacji do ZUS o osiagnigtym przychodzie emerytéw
i rencistow,

wystawianie za$wiadczef o zatrudnieniu i wysokosci wynagrodzen dla osoéb, ktore
zglaszajg takie potrzeby,

wsp6lpraca z jednostkami zewnetrznymi jak: ZUS, Starostwo Powiatowe, Urzad Pracy,
PFRON, Urzad Skarbowy, WUS i in.,

sporzgdzanie rocznego sprawozdania do ZUS,

sporzadzanie rocznego rozliczenia zobowigzan podatkowych i przekazywanych
podatkéw (PIT, CIT),

archiwizacja dokumentacji dotyczace]j zajmowanego stanowiska,

znajomo$é zagadnien z zakresu psychologii obstugi klienta i state doskonalenie
umiejetnodci w tym zakresie oraz dbanie o wysoki poziom obstugi klientow,

dbanie o wystrdj i estetyke miejsca pracy,

inicjowanie przedsiewzie¢ mogacych przyczyni¢ si¢ do usprawnienia organizacji
pracy, uzyskania wyzszej efektywnosci pracy itp.,

odnotowywanie wyjéé z pracy zardwno stuzbowych i prywatnych w ksiazce wyjsé.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do pigtku, w godzinach od
8.00 do 16.00

2) praca w budynku Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we
Wioszczowie, na parterze, budynek posiada podjazd dla oséb niepelnosprawnych
poruszajacych si¢ na wézkach inwalidzkich oraz windg, ktéra umozliwia dotarcie na
I pietro.

3) praca przy komputerze w pozycji siedzgcej powyzej 4 godzin dziennie,
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5. Wymagane dokumenty:

1.

wlasnorgezne podpisany list motywacyjny ubiegania sie o stanowisko Glownego
ksiggowego opatrzony klauzula: Wyrazam zgode na preetwarzanie moich danych osobowych przez

Powiatowe Centrum Kulturalno-Rekreacyjne we Wioszezowie ul. Koniecpolska 42 29-100 Wioszczowa
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacii na wolne stanowisko pracy zgodnie z
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w Sprawie
ochrony 0s6b fizycznych  w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzgdzenie o ochronie danych
osobowych RODO), ktora takze winna by¢ podpisana,

wiasnorgezne  podpisane CV  z  informacjami o wyksztalceniu i opisem
dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej opatrzone klauzula:

a. Wyrazam zgode na przetwarzamie moich danych osobowych przez Powiatowe Centrum
Kulturalno-Rekreacyjne we Wioszezowie ul. Koniecpolska 42 29-100 Wioszczowa dla potrzeb
niezbgdnych do realizacii procesu rekrutacii na wolne stanowisko pracy zgodnie z
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przepfywy takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych RODQ) , ktdra takze winna by¢ podpisana,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie stanowiacy zatacznik
do ogloszenia o naborze,

kopie dokumentéw poswiadezajacych posiadane wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (zaswiadczenia, §wiadectwa pracy)
kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np.
o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.),

wiasnor¢eznie podpisane oswiadezenie o pelnej zdolnosci do czynnoéci prawnych, o
korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym
wyrokiem sadu przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe, stanowiace zalgcznik do
ogloszenia o naborze.

wlasnorgeznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydata do pracy stanowiaca

zalgcznik do ogloszenia o naborze.
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6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem:

,Nabér na wolne stanowisko pracy - Glowny ksiegowy”

nalezy sktadaé w formie pisemnej, w zaklejonej kopercie, w siedzibie Powiatowego Centrum

Kulturalno - Rekreacyjnego we Wioszezowie (w Biurze Obstugi - Pigtro Budynku)

fub przesta¢ na adres: Powiatowe Centrum Kulturalno - Rekreacyjne we Whoszczowie,

ul. Koniccpolska 42, 29-100 Wioszczowa, do dnia 16.08.2022 r. do godziny 15:00

(o zachowaniu terminu decyduje data wplywu oferty do Powiatowego Centrum Kulturalno

— Rekreacyjnego we Wioszezowie).

7. Inne:

1. Nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.

2. Oferty niespelniajace wymogdow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie, nic beda rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia
16.09.2022 r., a nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone.

3, Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja powotana przez Dyrektora
Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we Wioszczowie.

4. Konkurs zostanie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

- I etap — rozmowa kwalifikacyjna.

5. Kandydaci proszeni sa o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapdw naboru,

6. Termin i miejsce przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostanie podany
kandydatom indywidualnie.

7. Z wybranym kandydatem na stanowisko Gléwny ksiggowy zostanie nawigzany
stosunek pracy na podstawie umowy o pracg od 01.09.2022 r.

8 List motywacyjny, cv, kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczepie i klauzula
informacyjna musza posiadaé date i wiasnoreczny podpis.

9. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego we Wloszczowie oraz na stronie
internetowej Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we Wloszczowie, ul.
Koniecpolska 42.

10. Informacji w zakresie merytorycznym udzielajg od pon. o pt. w godz. od 8.00 do 16.00:

- Dyrektor Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we Wioszezowie p.

Teresa Chudy (nr tel. 735 686 068)
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- Gléwny ksiggowy Powiatowego Centrum Kulturalno — Rekreacyjnego we
Wioszczowie p. Mirostawa Grygiel (nr tel. 604580398)

11. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem tel.: 735 686 068.

D3y 5 B M7 A R
Pessigiaego Corirum Kubweo-Redrezcynap

erasg Ch

Wiloszezowa, dnia 02.08.2022 r.
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