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Dyrektor Powiatowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Wieluniu
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

I. Nazwa adres jednostki:
Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Wieluniu, ul. Pitsudskiego 6, 98-300 Wielun.

Il. Okreslenie stanowiska:

stanowisko urzednicze do spraw ksiegowosci budzetowej — ksiegowy 1 etat.

lll. Kandydaci przystepujacy do skladania ofert powinni spetnia¢ nastepujace
wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztatcenie:
— S$rednie ekonomiczne bgdz pokrewne, oraz 2-letni staz pracy,
lub
— wyzsze ekonomiczne.
3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
5. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku d/s ksu—;gowosm
budzetowej.

IV. Wymagania dodatkowe:

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

2. Znajomos$¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;j,
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
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 publiczne;j,

e) przepis6w prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej, sprawozdawczosci
budzetowej i finansowe;.



VI.

Ogdlna znajomo$é zasad finansowania zadan oswiatowych na szczeblu
powiatu jako organu samorzadu terytorialnego.

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

Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
Cechy osobowos$ci takie jak: komunikatywno$é, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadno$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢, terminowose,
umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ korzystania z przepisdéw prawa.

Podstawowe obowigzki:

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

Numerowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych w porzgdku chronologicznym
zgodnie z zapisem ksiegowym.

Syntetyczna i analityczna ksiegowo$é wydatkéw i dochodéw budzetowych,
otrzymanych dotacji i zakupéw inwestycyjnych Powiatowego Centrum Ustug
Wspolnych w Wieluniu oraz obstugiwanych jednostek:

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

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

3) Zespotu Szkét Nr 1 w Wieluniu;

4) Zespotu Szkét Nr 2 im. J. Dtugosza w Wieluniu;

5) Zespotu Szko6t 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 Mtodziezowego Domu Kultury i Sportu w Wieluniu;

10) Miedzyszkolnej Bursy w Wieluniu.

11) Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wieluniu.

. Comiesieczne uzgadnianie ksiegowos$ci analitycznej z odpowiednimi kontami

syntetycznymi oraz stanem faktycznym.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych dla jednostek wchodzgcych w zakres

dziatania PCUW w Wieluniu.

. Sporzgdzanie sprawozdan finansowych dla jednostek wchodzgcych w zakres

dziatania PCUW w Wieluniu.

. Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez dyrektora PCUW

w Wieluniu.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej;

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
4) kserokopie:



a) dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,
b) Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy;
5) oSwiadczenia

a) o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

b) o niekaralno$ci za umysSine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

c) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

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

Kopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$cé
z oryginatem wtasnorecznym podpisem.

VII. Etapy konkursu:
Nabor odbedzie sie w 2 etapach:

1) | etap — wstepna selekcja kandydatéw. Komisja rekrutacyjna  dokona
porébwnania danych w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami
formalnymi podanymi w ogtoszeniu.

2) Il etap — rekrutacja konicowa. Na rekrutacje korncowag sktada sie test
kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna, bgdz tylko rozmowa kwallflkacyjna
w zaleznosci od ilosci kandydatow.

Kandydaci skfadajgcy oferty zobowigzani sg do podania adresu e-mail, celem
powiadomienia o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.

VIII. Informacje dodatkowe:

1) Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

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

b) praca na stanowisku ksiegowego w petnym wymiarze czasu pracy
40 godzin tygodniowo, w godzinach 7%¢ - 15%;

c) bezpieczne warunki pracy;

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

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

f) z kandydatem wylonionym w drodze konkursu zostanie zawarta
umowa o prace Ww trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. 2019. poz. 1282 ze zm.).

2) Zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, informuje, iz
w miesigcu lipcu 2021r. t.j. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej i zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.



3) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych
kopertach w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Wieluniu
(pokdj nr 9) lub pocztg na adres: Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych
w Wieluniu ul. Pitsudskiego 6, 98-300 Wielun z dopiskiem , Dotyczy naboru
na stanowisko ksiegowy w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych
w Wieluniu” w terminie do dnia 30 sierpnia 2021r. do godz. 152 .

Aplikacje ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. O zachowaniu terminu

ztozenia dokumentdédw aplikacyjnych decyduje data wptywu do Powiatowego

Centrum Ustug Wspolnych 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 Ustug Wspélnych
w Wieluniu.

5) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerami telefonow: 43 843 80
59; 4384392 77.

6) Druk kwestionariusza osobowego oraz druki stosownych oswiadczen do celéw
naboru zamieszczone sg w zatgcznikach do ogtoszenia (w formie
elektronicznej).

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych, zwane dalej RODO (Dz. Urz. UE L 119 ) informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/a danych osobowych jest Powiatowe Centrum Ustug
Wspélnych w Wieluniu ul. J6zefa Pitsudskiego 6, 98-300 Wielun, adres e-mail:
zeas@post.pl, tel. 43 843-80-59.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych - Stawomir Mazur
z ktérym mozna skontaktowaé sie pod numerem telefonu: 727931623 lub
adresem e-mail: slawek6808@op.pl

Pani/a dane osobowe przetwarzamy w celu ogtoszenia i przeprowadzenia
naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie przepiséw ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodek pracy, gdyz przetwarzanie to jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze na podstawie
art. 6 ust. lit. c RODO.

W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a i art. 9 ust. 2 lit. a RODO czyli zgody na przetwarzanie innych
dodatkowych danych osobowych, w tym szczegdlnych kategorii danych
przystuguje Pani/u prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez
wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.

Pani/a dane osobowe bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym tylko
i wytacznie w przypadkach przewidzianych przepisami prawa lub na podstawie



10.

uméw powierzenia przetwarzania lub innych instrumentéw prawnych
zawieranych z podmiotami i organami publicznymi $wiadczgcymi na rzecz
Administratora ustugi, z ktérymi wigze sie przetwarzanie danych osobowych.
Administrator nie przekazuje danych do panstwa trzeciego lub organizaciji
miedzynarodowe].

Dane osobowe, gromadzone w zakresie ogtoszenia i przeprowadzenia naboru
bedg przechowywane przez czas niezbedny do realizacji ustawowych
obowigzkéw Administratora przez okres 3 miesiecy do dnia zakonczenia
procedury naboru, wycofania zgody, z uwzglednieniem terminéw wskazanych
w przepisach ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystuguje Pani/u prawo
dostepu do danych, ich sprostowania, zadania ich usuniecia, a takze prawo
ograniczenia przetwarzania, prawo przenoszenia oraz wniesienia sprzeciwu
co do przetwarzania danych. Wymienione prawa mogg by¢ ograniczone w
sytuacjach, kiedy administrator jest zobowigzany prawnie do przetwarzania
danych w celu realizacji obowigzku ustawowego.

W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu
danych osobowych, przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu
nadzorczego wiasciwego w sprawach ochrony danych osobowych Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w Warszawie przy ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa. :

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie przez
Panig/a danych jest konieczne dla przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko urzednicze. Niepodanie danych uniemozliwi przeprowadzenie
naboru z Pani/em udziatem. W pozostalym zakresie podanie danych jest
dobrowolne.

Pani/a dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie bedg
profilowane.

Dyrektor PCUW w Wieluniu
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