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NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Nazwa i adres zakladu pracy :
Powiatowe Centrum Ustug Wspélnych w Zaganiu ul. Rybacka 38 68-100 Zagan

II. Opis stanowiska urzedniczego:

Zastepca Gléwnego Ksiggowego
wymiar czasu pracy: | etat ( 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo, w godzinach 7.00-15.00),

ITI. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

o

Wymagania niezbedne:

1. posiada obywatelstwo polskie,

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego,

4. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

5. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie potrzebnym do wykonywania
obowigzkow ksiggowego,

6. spelnia minimum jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoficzyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co

najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) posiada wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu ekonomicznym, preferowany kierunek finanse

i rachunkowo$é policealna lub pomaturalng szkote¢ ekonomiczng i posiada co najmniej  6-letnig

praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow,

7. cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,

8. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Wvmagania dodatkowe:

znajomo$é zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych, ze szczegélnym uwzglednieniem
specyfiki dzialalnosci placowek oswiatowych,

znajomosé przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy prawo zaméwien
publicznych, Karty Nauczyciela, ustawa o podatku i ustug, ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadzie gminnym, przepiséw z zakresu sprawozdawczosci samorzadowych jednostek
budzetowych, znajomos¢ zasad finansowania zadaf o§wiatowych oraz przepiséw wykonawczych do wyzej
wymienionych ustaw,

preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach budzetowych,

umiejetnoé¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilanséw, rachunkéw
zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, plandw w oparciu o materiaty
zrédlowe i przewidywane zatozenia,

znajomo$é programéw komputerowych stosowanych w ksiggowosci PCUW, tj. oprogramowania firmy
VULCAN, programu PLATNIK oraz znajomo$¢ obstugi pakietu programéw MS Office (Word, Excel),
posiadanie takich cech osobowosci jak : komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, dokladnosé, sumienno$é, odpowiedzialno$é, terminowos¢, umiejgtnose korzystania z przepiséw
prawa, umiejetnosé pracy w zespole, punktualnos$¢, odpornos¢ na stres,
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9.

samodzielno$¢ i rzetelnos$¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,
umiejetno$¢ kierowania zespotem podlegtych pracownikow,
prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan na stanowisku obejmuje m.in.:

prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,
jednostek obstugiwanych oraz Powiatowego Centrum Ustug Wspélnych w Zaganiu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

nadzér nad terminows ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych na kontach jednostek
obstugiwanych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,

przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodéw i wydatkow,

wspdlpraca z dyrektorami i kierownikami jednostek obstugiwanych, w zakresie przygotowywania przez
nich planéw oraz zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych,

nadzér nad sporzadzaniem polecent przelewu na rzecz kontrahentéw, przekazywanie dochodéw do organu
prowadzacego,

nadzér nad prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi prowadzonymi w jednostkach organizacyjnych gminy i instytucjach kultury,

10. zastepowanie gtéwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci,
11. wspolpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez Dyrektora PCUW.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w peinym
wymiarze czasu pracy - praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

* nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

e pomieszczenia biurowe znajdujg sie na I pietrze — brak windy,

VI. Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych.

W zwigzku z faktem, ze placéwka rozpoczyna swoja dziatalnosé¢ z dniem 01 stycznia 2022 r. wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest niemozliwy do ustalenia.

VII. Wykaz wymaganych dokumentow:

. podpisany list motywacyjny;
. uzasadnienie przystapienia do konkursu,
. podpisany zyciorys ( curriculum vitae); zawierajacy oswiadczenie kandydata do zatrudnienia, ze ww. dane

sa zgodne z dowodem seria............ TOF oo wydanym przez....... lub innym dowodem tozsamosci,
kserokopie $wiadectw pracy lub zas§wiadczenie o zatrudnieniu, w tym potwierdzajace staz pracy
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata,

kserokopie dyploméw ($wiadectw) potwierdzajacych wyksztalcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnodci, potwierdzonych za zgodnosé z oryginalem przez kandydata,

kopie dokumentéw potwierdzajacych stopien niepelnosprawnosci (jesli dotyczy),

podpisane o$wiadczenie:-

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego

b) o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

¢) o niekaralnosci za umysine przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwa
skarbowe,

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku okreslonym w ogloszeniu
naborze na wolne stanowisko urzednicze,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przeprowadzenia naboru,

f) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



g) o braku prawomocnego skazania zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem érodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

h) nie toczy sie przeciwko niemu postgpowanie o przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

8. zaswiadczenia o pozytywnym wyniku egzaminu koriczacego stuzbg przygotowawcza, o ile kandydat byt
wezesniej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego i odby! taka stuzbe.

VIIL Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1) Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 27.12.2021 r. do godz. 14.00

2) Wymagane dokumenty mozna sktadaé:
a) osobiscie w siedzibie Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul. Dworcowa 39,
b) elektronicznie z wykorzystaniem elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP w Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Zaganiu www.bip.powiatzaganski.pl, w postaci dokumentu
elektronicznego, podpisanego podpisem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym zgodnie
z ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej (t.j. Dz. U. z 2020
r. poz. 1173 z dnia 02.07.2020 r.).
¢) poczt na adres Starostwo Powiatowe w Zaganiu, ul. Dworcowa 39, 68 - 100 Zagan, z dopiskiem na
kopercie: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Zastepca Glownego Ksiegowego Powiatowego
Centrum Ustug Wspélnych w Zaganiu ” .

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
www.bip.powiatzaganski.pl oraz na tablicy informacyjnej Starostwa Powiatowego w Zaganiu przy ul.
Dworcowej 39.

IX. Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sig o zatrudnienie dotyczgca ochrony danych
osobowych:
Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik
Urzgdowy Unii Europejskiej PL) informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych jest Dyrektor Powiatowego Centrum
Ustug Wspolnych w Zaganiu ul. Rybacka 38,
2) Pafistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu rekrutacji do pracy w Powiatowym Centrum Ustug
Wspdlnych w Zaganiu na podstawie:
* art. 6 ust. 1 lit.,c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 .
* Kodeks Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U. 22020 r. poz. 1320 z pézn. zm.)
3) Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do wypetnienia zadan wynikajacych z art.
13 pkt.4 ustawy o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 22019 . poz. 1282).
4) Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody.
5) Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych. .
6) Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i Jest obowigzkowe ze wzgledu na przepisy
prawa pracy, a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Zaganiu

Edyta Kwiecien

Zagan, dnia 13.12.2021 r.



