Powiatowa Gentrum
Ustug Wspéinych w Wieluniu
98-300 Wielur, ul. Pilsudskiego 6
te). 43 843 80 59
Regon 385801004, NiP 833207833 Wieluri, 01.02.2018r.

PCUW.13.2018.

Dyrektor Powiatowego Centrum Uslug
Wspéinych w Wieluniu
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

I. Nazwa adres jednostki:

Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Wieluniu, ul. Pitsudskiego 6, 98-300 Wielun.

ll. Okreslenie stanowiska:

stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowej — ksiegowy 1 etat.

ill. Kandydaci przystepujacy do skiadania ofert powinni spelnia¢ nastepujace
wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie:
— Srednie ekonomiczne oraz 2-letni staz pracy;
lub
- wyzsze ekonomiczne.
3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrckiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku d/s ksiegowosci
budzetowej.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w wykonywaniu zadan okreslonych w podstawowych
obowigzkach.

2. Znajomosc¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej,
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych.

3. Znajomos¢ przepisow:

a) ustawy o finansach publicznych oraz rozporzadzen wykonawczych do
ustawy,

b) ustawy o samorzgdzie powiatowym oaz zasad funkcjonowania samorzadu
powiatowego,

c) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy o dostepie do informac;ji publicznej,

e) przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej, sprawozdawczosci
budzetowej i finansowe;.



4.

5.

6.

7.

VL.

Ogdlna znajomosé zasad finansowania zadan os$wiatowych na szczeblu
powiatu jako organu samorzadu terytorialnego.

Biegta znajomos$¢ komputera (Windows 10, pakiet Microsoft Office, program
ksiegowy VULCAN).

Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
Cechy oscbowosci takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadar, dokfadnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowosé,
umiejetnoseé pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

Podstawowe obowiazki:

Prowadzenie syntetycznej i analitycznej ksiegowosci, dekretacja zgodnie
Z planem kont.

Numerowanie dokumentdw finansowo-ksiegowych w porzadku chronologicznym
zgodnie z zapisem ksiegowym.

Analityczna ksiggowosé wydatkéow i dochoddw budzetowych, otrzymanych
dotacji i zakupdw inwestycyjnych obstugiwanych jednostek:

1) | Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. T. Kosciuszki w Wieluniu;

2) Il Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. J. Korczaka w Wieluniu;

3) Zespotu Szkdt Nr 1 w Wieluniu;

4) Zespotu Szkot Nr 2 im. J. Dlugosza w Wieluniu;

9) Zespotu Szkot Nr 3 im. M. Kopernika w Wieluniu;

6) Zespotu Szkét Specjalnych w Wieluniu;

7) Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Gromadzicach;
8) Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wieluniu;

9) Powiatowego Miodziezowego Domu Kultury i Sportu w Wieluniu;
10) Migdzyszkolnej Bursy w Wieluniu.

. Comiesigczne uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami

syntetycznymi oraz stanem faktycznym.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych dla jednostek wchodzacych w zakres

dziatania PCUW w Wieluniu.

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych dla jednostek wchodzacych w zakres

dziatania PCUW w Wieluniu.

. Wykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych przez dyrektora PCUW

w Wieluniu.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) list motywacyjny;
2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu kariery zawodowe;j;
3} wypeiniony kwestionariusz osobowy dla oscby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
4) kserokopie:
a) dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie,



b) swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,
c) dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa;
5) oswiadczenia:

a) o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

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

c) o stanie zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Kopie dokumentow winny byé poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
Z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne, w tym w szczegoélnosci kwestionariusz osobowy,
list motywacyjny, zyciorys i inne dokumenty z danymi osobowymi powinny byé
opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (j.t. Dz. U. z 2016r., poz. 922)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz. U.

z 2016r. poz. 902 ze zm.)".

Oswiadczenie o powyzszej tresci moze byc takze zlozone oddzielnie
Zz zaznaczeniem, ze dotyczy wszystkich dokumentow zwigzanych z procesem
rekrutacji do pracy.

VIl. Etapy konkursu:
Nabér odbedzie sie w 2 etapach:

1) | etap — wstgpna selekcja kandydatow. Komisja rekrutacyjna  dokona
porownania danych w dokumentach aplikacyjnych 2z wymaganiami
formalnymi podanymi w ogtoszeniu.

2) Il etap — rekrutacja koncowa. Na rekrutacie konicowg sklada sie test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, badz tylko rozmowa kwalifikacyjna
w zaleznosci od ilosci kandydatow.

Kandydaci skladajgcy oferty zobowigzani sg do podania adresu e-mail, celem
powiadomienia o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;j.

Vili. Informacje dodatkowe:

1) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) miejsce pracy: Powiatowe Centrum Ustug Wspélnych w Wieluniu
ul. Pitsudskiego 6 , 98-300 Wielun;

b) praca na stanowisku ksieggowego w pelnym wymiarze czasu pracy
40 godzin tygodniowo, w godzinach 73 - 15%:

¢) bezpieczne warunki pracy;

d) stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze
z zastosowaniem narzedzi informatycznych;



e) stres zwigzany =z koniecznoscia koordynowania wielu spraw
jednoczesnie;

f) z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarta
umowa o prace w trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. 2016. Poz. 902 ze zm.).

2) Zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych, informuje, iz
w miesigcu styczniu 2018r. t.j. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
W rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej i zatrudnieniu
0sab niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

3) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietych
kopertach w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspdinych w Wieluniu
(pokoj nr 5) lub pocztg na adres: Powiatowe Centrum Ustug Wspdinych
w Wieluniu ul. Pitsudskiego 6, 98-300 Wielun z dopiskiem , Dotyczy naboru
na stanowisko ksiegowy w Powiatowym Centrum Uslug Wspdinych
w Wieluniu” w terminie do dnia 16 lutego 2018r. do godz. 152 .

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu

Ziozenia dokumentoéw aplikacyjnych decyduje data wplywu do Powiatowego

Centrum Ustug Wspodlnych w Wieluniu.

4) Informacja o wyniku naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (www.powiat-wielun.finn.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Uslug Wspdinych
w Wieluniu.

9) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw: 43 843 80
59; 438439277.

6) Druk kwestionariusza oscbowego oraz druki stosownych oswiadczeri do celéw
naboru zamieszczone sg w zalgcznikach do ogloszenia (w formie

elektroniczne;j).
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