Dyrektor Powiatowego Centrum Administracyjno-Ksiegowego Oswiaty
w Lipnie
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W POWIATOWYM CENTRUM ADMINISTRACYJNO-KSIEGOWYM OSWIATY
W LIPNIE
UL. NIESZAWSKA 8, 87-600 LIPNO

Glowny Ksiegowy
(nazwa stanowiska pracy)
1 etat

1. Wymagania niezb¢dne:
1. Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich
lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukoniczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisdw.

2. Posiadanie obywatelstwa polskiego.
3. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.
4. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikow, zdolnosci organizacyjne,
2. Znajomo$¢ przepisOw z zakresu:

- ustawy o pracownikach samorzadowych z aktami wykonawczymi do tej ustawy.

- ustawy o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi do tej ustawy.

- rachunkowosci 1 sprawozdawczosci budzetowe;.

- podatku dochodowego od 0sob fizycznych.,

- ubezpieczen spotecznych,
3. Posiadanie umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych. tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia.
4. Znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.
S. Biegta obsluga komputera, arkusza kalkulacyjnego, programow ksiegowych oraz
urzadzen biurowych. Umiejetnosé obstugi programéw finansowo — ksiegowych (VULCAN)
oraz BESTIA (program sprawozdawczy).
6. Komunikatywnos¢, umiejetno$é nawigzywania kontaktow interpersonalnych i zdolnosci
negocjacji, dyspozycyjnos¢, umiejetnosé analizy informacji, odpornos¢ na stres i sytuacje
konfliktowe, rzetelno$¢, odpowiedzialnosé¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych
zadan.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Gtéwnemu Ksiggowemu powierza si¢ obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:



1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych.

2. Do zadan 1 kompetencji Gtoéwnego Ksiegowego nalezy:

1) bezposrednie kierowanie i nadzér nad podleglymi pracownikami;
2) terminowe i prawidlowe dokonywanie rozliczen finansowych;
3) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektorow
jednostek  obstugiwanych i Dyrektora Centrum, a dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, w tym: zasad (polityki) rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw
oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przektadanie ich
odpowiednim organom:;
5) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji, przechowywania i archiwizowania
dokumentacji finansowo-ksiegowej i ptacowej;
6) nadzor nad przygotowaniem, analizg i realizacjg planéw finansowych;
7) sporzadzanie wnioskow w sprawie zmian w planach finansowych;
8) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych;
9) kontrola realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji;
10) wspotpraca z Dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie zabezpieczenia mienia
bedacego w posiadaniu tych jednostek;
11) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan;
12) nadzorowanie prawidtowosci rozliczenia dotacji udzielonych Powiatowi na realizacje
zadan oswiatowych;
13) nadzorowanie prac zwiazanych z prowadzona gospodarka finansowa jednostek
obstugiwanych i Centrum oraz realizacji zadan zwigzanych z rozliczeniami podatku VAT;
14) prowadzenie statej kontroli zobowigzan zacigganych przez Dyrektorow jednostek
obstugiwanych i Centrum;
15) organizowanie prac majacych na celu zamkniecie roku budzetowego;
16) sporzadzanie okresowych analiz ekonomicznych i zbiorczych zestawien z realizacji
budzetu;

4. Warunki pracy na stanowisku Gléwnego Ksi¢gowego
Praca w budynku Powiatowego Centrum przy ul. Nieszawskiej 8. 87-600 Lipno i poza nim.
Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Budynek parterowy z mozliwoscig poruszania sie
wozkiem inwalidzkim. Ciagi komunikacyjne o szerokosci umozliwiajacej poruszanie sie
wozkiem inwalidzkim. W budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla wozkow
inwalidzkich.
Stanowisko pracy: Stanowisko zwigzane z pracg przy komputerze, stresem.

S. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),
c) kopia dokumentdw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,
d) kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy,
e) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo,
f) kwestionariusz osobowy,
g) klauzula RODO
h) inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego
Centrum Administracyjno-Ksiegowego w Lipnie, pocztg elektroniczng na adres:
pea-ko@lipnowski.powiat.pl (w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego)
lub poczta na adres Powiatowego Centrum Administracyjno-Ksiegowego Os$wiaty w Lipnie, ul.
Nieszawska 8, 87-600 Lipno z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko Gléwnego
Ksiegowego”.

Whniosek nalezy zlozy¢ do dnia 15.12.2023 roku. Aplikacje, ktore wplyng po uplywie
wyznaczonego terminu nie bedg rozpatrywane (decyduje data wplywu do Powiatowego Centrum
Administracyjno-Ksiegowego Oswiaty w Lipnie).

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Administracyjno-Ksiegowego O$wiaty w Lipnie
(www.bip.lipnowski.powiat.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Nieszawskiej 8 w Lipnie.
Lista osob, ktore zakwalifikowaly sie do dalszego etapu ukaze si¢ w www.bip.lipnowski.powiat.pl
ina tablicy w dniu 18.12.2023 roku. Test kwalifikacyjny i rozmowa kwalifikacyjna odbedg sie
wdniu 19.12.2023 roku o godz. 109 w siedzibie Powiatowego Centrum Administracyjno-
Ksiggowego Oswiaty w Lipnie przy ul. Nieszawskiej 8, 87-600 Lipno.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegoétowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.Urz.
UEL 119 z 4 maja 2016 r., str. 1 oraz Dz.Urz. UE L 127 z 23 maja 2018 r., str. 2) — RODO”.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niewybranych, beda przechowywane przez okres
3 miesiecy, od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a nastepnie Komisyjnie zniszczone. W tym
terminie, nie dtuzej niz do zniszczenia dokumentdéw, niewybrani kandydaci moga odebra¢ swoje
oferty sktadajgc stosowne o$wiadczenie.
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