Dyrektor Powiatowego Centrum Ustug Oswiatowych w Inowroctawiu
oglasza nabor nr 2/2017 na wolne stanowisko urzgdnicze —specjalisty ds. ksiggowosci
w Powiatowym Centrum Ustug O$wiatowych w Inowroctawiu

ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38 88-100 Inowroctaw

OPIS STANOWISKA
Wymiar etatu: peten etat

1. Wymagania niezbedne

1) wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 4 letni staz pracy w ksiegowosci;

2) obywatelstwo polskie;

3) petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgadu za umy$ine przestepstwo scigane,

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) nieposzlakowana opinia;

6) umiejetnosc obstugi komputera oraz programow ksiegowych.

2. Wymagania dodatkowe

1) co najmniej 2 letnie doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach budzetowych na stanowisku
zZwigzanym z rachunkowoscig,

2) znajomosc ustawy o finansach publicznych,

3) znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci,

4) znajomos¢ klasyfikacji budzetowe,

)
)
)
5) znajomos$c¢ ustawy o0 samorzadzie powiatowym,
6) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,
7) znajomos$¢ ustawy o podatku od towardw i ustug,
)

8) komunikatywnos¢, odpowiedzialnose, umiejetnos¢ pracy w zespole.
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej -dziennik, ksiegi pomocnicze, zestawienia: obrotow i
sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont pomocniczych, konta wydatkéw, dochodow, kosztow z
podziatem na dziaty, rozdziaty i paragrafy w systemie komputerowym Finanse Optivum,
SIGMA, Budzet JST, Planowanie i realizacja Budzetu, jednostek obstugiwanych;

2) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan GUS, oraz innych w zaleznosci od
potrzeb,

3) prowadzenie korespondencji dotyczacej dziatalnosci finansowo-ksiegowej jednostek
obstugiwanych,



4) dekretowanie dokumentow oraz terminowe ksiegowanie i regulowanie zobowigzan,

5) przygotowanie planéw finansowych i sprawozdan bilansowych dla jednostek obstugiwanych w
terminach ustalonych przez przepisy prawa budzetowego,

6) miesieczna weryfikacja kont ksiegowych,

7) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji w zakresie spraw okreslonych zakresem
czynnosci.

4. Warunki pracy na stanowisku

1) miejsce wykonywania pracy. Powiatowe Centrum Ustug Oswiatowych w Inowroctawiu, ul.
Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw,

2) praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na IV pietrze w budynku posiadajgcym winde,

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

4) kontakt stuzbowy z pracownikami Powiatowego Centrum,

5) czas pracy: petny wymiar -40 godzin tygodniowo.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Ustug Oswiatowych w
Inowroctawiu, w miesigcu pazdzierniku 2017 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

6. Dokumenty wymagane od kandydata

Dokumenty niezbedne:

1} podanie, podpisane wiasnorecznie przez kandydata;

2} kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie;

4) o$wiadczenia, podpisane wtasnorecznie przez kandydata, o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
c) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych;

5) kserokopie Swiadectw pracy,

6) kserokopie dyplomow lub Swiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajgcych wyksztatcenie,

7) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

Dokumenty dodatkowe

1) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,



2) referencje,
3) inne dokumenty potwierdzajgce przydatnosé do pracy na danym stanowisku.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Powiatowego Centrum Ustug
Oswiatowych w Inowroctawiu ( pokdj nr 164) ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100
Inowroctaw, lub listownie, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabor nr 2/2017 na stanowisko
specjalista ds. ksiggowosci”.

8. Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 9 pazdziernika 2017 r. o godzinie 15.00.

9. Dokumenty, ktére wpltyna do Powiatowego Centrum Ustug Oswiatowych w Inowroctawiu po
uplywie terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

Uwagi:

O miejscu, czasie i procedurze selekcji kandydatéw powiadamia sie indywidualnie droga telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej

( www.bip.inowroclaw. powiat.pl) oraz na tablicy ogtoszen Powiatowego Centrum Ustug Oswiatowych

w Inowroctawiu ul. Prezydenta Franklina Roosevelta 36-38, 88-100 Inowroctaw.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor o$wiadczen pobra¢ mozna osobiscie Powiatowym Centrum
Ustug Oswiatowych w Inowroctawiu ( pokoj nr 164) IV pietro lub ze strony internetowej
www.bip.inowroclaw. powiat.pl.

Inowroctaw, 2 pazdziernika 2017 r.

DYREKTOR/
oo/
mgr Jolanta Nowak



