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PCUW.3.2021 Bolestawiec, dnia 14.04.2021r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych w Boleslawcu
ul. Ogrodowa 7, 59-700 Boleslawiec

na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U z2019v. poz. 1282)
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

INSPEKTORA DS. KSIEGOWOSCI
w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Boleslawcu

1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie srednie;

2) znajomos¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 217);
3) znajomos¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.z 2021r., poz.
305);

4) znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. z
2019r. poz.1282),

5) znajomo$¢ przepisow w zakresie sprawozdawczosci budzetowej;

6) staz pracy minimum 3 lata;

7) biegla obstuga komputera,

8) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych;
9)niekaralnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:

1) mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku;

2) znajomos¢ programu Vulcan;

3) samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé i skrupulatnosé;
4) zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych zadan,

5) umiejetnosc pracy w zespole;

6) obstluga urzadzen biurowych;

7) odpornos¢ na stres,



3. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej,

3) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy,

5) oswiadczenie o niekaralnosei,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

7) oswiadczenie kandydata stanowiace zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia, o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie jego danych osobowych oraz zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng.

4. Zakres czynnosci na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami,

2) kontrola dokumentow w sposéb zapewniajgcy:
-wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
-sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci
finansowej,

3) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami
polegajacymi na:
-wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,
-zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez jednostke,
-prowadzeniu rejestru otrzymanych rachunkow i faktur,
-dekretacji  zarejestrowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych do zaplaty dowodow
ksiggowych,
-prowadzeniu ksiag rachunkowych — biezace ksiggowanie operacji ksiggowych za pomoca
programow finansowych zgodnie z planem kont, klasyfikacja budzetowa i przepisami o
rachunkowosci budzetowe;j,
-wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zleconymi praz Dyrektora PCUW i
Dyrektorow jednostek obshugiwanych,
-biezacym analizowaniu sald na kontach rozrachunkowych oraz rozliczaniu dotacji celowych,
-ewidencji analitycznej operacji finansowych z zakladowego funduszu socjalnego,
-prowadzeniu rozliczen z pracownikami oraz kontrahentami,
-sporzadzaniu sprawozdawczosci w ustalonych terminach w tym opisowych i informacji
pdlrocznych,
-sporzadzaniu materialéw Zrodtowych do potrzeb analizy ekonomicznej,
-analizowaniu realizacji wydatkow, opracowywanie wnioskéw o zmniejszenie lub zwiekszenie
planu finansowego,
-prowadzeniu ewidencji kosztow, wydatkoéw, dochodéw w rozbiciu na poszczegdlne placéwki
z podzialem na klasyfikacje budzetows,
-wspolpracy z Urzedem Skarbowym w zakresie naliczania i odprowadzania podatkow,
realizacja tytuléw wykonawczych,
-kontroli dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przygotowaniu
dyspozycji pienigznych poprzez wprowadzanie ich do przekazu elektronicznego lub w kasie,
-prowadzeniu rozliczen wydatkow dokonywanych z udzielonych zaliczek, biezaca analiza konta
rozliczenia z pracownikami,



-rozliczaniu dowodéw z tytulu odplatnosci od rodzicow,
-ksiggowaniu faktur sprzedazy oraz prowadzenie rejestréw i ewidencji VAT, sporzadzaniu
deklaracji czastkowych i odprowadzanie naleznego VAT do Starostwa Powiatowego,
-prowadzeniu ewidencji rzeczowych skladnikow majatkowych, amortyzacji,
-rozliczaniu przeprowadzonych inwentaryzacji,
-przedstawieniu materialéw po inwentaryzacyjnych do zatwierdzenia gtéwnemu ksiegowemu i
dyrektorowi jednostki budzetowe;j,
-sporzadzaniu sprawozdawczosci GUS (dotyczacych $rodkéw trwatych), SIO (dotyczacych
kosztow obstugiwanych jednostek),
-przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,
~zapewnieniu terminowego Sciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spormych oraz splaty
zobowigzan,

5) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji
jednostki,

6) zalatwianie biezacej korespondencji w zakresie spraw finansowych jednostki,

7) zapewnienie poprawnosci procesu rozliczania Vat

8) stosowanie i kontrola procedur w zakresie podatku Vat

5. Warunki pracy na stanowisku :

Praca o charakterze biurowym bedzie swiadczona w wymiarze pelnego etatu w Powiatowym
Centrum Ustug Wspélnych w Bolestawcu. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony.

6. Inne informacje :

* Aplikacje w zamknigtej kopercie opatrzonej dopiskiem ,, Nabér na stanowisko inspektor ds.
ksiggowosci w Powiatowym Centrum Uslug Wspélnych w Boleslawcu >’ nalezy zlozyé¢ do
dnia 23.04.2021r. w siedzibie PCUW ul. Ogrodowa 7 w Boleslawcu.

Aplikacje, ktére wplyng po wymaganym terminie nie beda rozpatrywane.

* Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne zostang zaproszeni do udzialu w rozmowie
kwalifikacyjnej.

* W miesigcu poprzedzajacym miesigc ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w PCUW, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

* Nabor moze zosta¢ odwolany w kazdym czasie bez podania uzasadnienia.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego
Centrum Uslug Wspoélnych w Bolestawcu.

AALL



Zalgeznik nr 1 do ogloszenia

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze: Inspektora ds. ksiggowosci zgodnie z art.
6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Rozporzgdzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679) .

(czytelny podpis) (miejscowosé, data)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r. informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Uslug Wspélnych z
siedzibg w Boleslawcu ul. Ogrodowa 7, reprezentowane przez Dyrektora PCUW w Bolestawcu,
2) inspektorem ochrony danych jest Pan Mariusz Mendocha (kontakt: Starostwo Powiatowe w
Boleslawcu ul. Armii Krajowej 12, 59-700 Boleslawiec, e-mail iod1@powiatboleslawiecki.pl,
tel. 75 6121795),

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji ustawowych zadan Powiatowego
Centrum Ushug Wspolnych w Bolestawcu na podstawie:

-art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r.,

-art. 9 ust. 2 lit. g ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016r.,

-art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy,

-art. 6 oraz art. 13 pkt. 2b ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

4) Odbiorca Pani/Pana danych osobowych bgda wylgcznie podmioty upowaznione na podstawie
przepisOw prawa.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej,

6) Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane zgodnie z przepisami prawa,

7)Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania
(jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem,

8) ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.,

9) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym i umownym, a zatem
jest Pan/Pani zobowiazana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
niezakwalifikowanie do dalszego etapu rekrutacji,

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.




