POWIATOWE CENTRUM
OBSLUGH DSWIATY W RYPINIE
ul. Warszawska 38, 87-500 Rypin

tel. 54 280 39 22, fax 54 2(5) 25 49

NP 8921482512, Regon 361796892

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze —

Glowny Ksiegowy

Powiatowego Centrum Obshlugi Oswiaty w Rypinie

Zgodnie z art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. wDz. U. z 2024 poz. 1135) oraz art. 54 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2024 poz. 1530 z pdzn.zm.) Dyrektor Powiatowego Centrum Obslugi Oswiaty

w Rypinie oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze — Glowny Ksiegowy

1.

Wymagania niezbedne:

a)

b)

©)

d)

e)

g)
h)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

niekaralno$¢ za przestgpstwa przeciwko: mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

spetnienia jeden z ponizszych warunkéw:

e ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci;

e ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci;

e jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow;

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do uslugowego prowadzenia Kksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow;

nieposzlakowana opinia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

znajomos¢ regulacji prawnych, w zakresie ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej, prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
samorzadzie powiatowym, kodeksu postgpowania administracyjnego, Karty Nauczyciela,
ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych, Kodeksu Pracy, przepiséw dotyczacych zasad
wykorzystania srodkdéw unijnych.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

umiejetnosé praktycznego stosowania przepisow;
doswiadczenie zawodowe zwigzane z zakresem zadan — udokumentowany staz pracy
w urzedach administracji publicznej, preferowany na podobnym stanowisku;
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¢) znajomo$é zasad ksiegowosci budzetowej, preferowane doswiadczenie w ksiggowosci
w jednostkach sektora finanséw publicznych;

d) umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych w tym w programach
finansowo-ksiggowych Vulcan, System SJO BeSTi@, bankowo$¢ elektroniczna;

¢) biegta znajomos$¢ obstugi komputera, w tym m.in. pakiet MS OFFICE.

f) umiejgtnosé¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenie prognoz, zestawien, planow
w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zalozenia;

g) zdolno§¢ analitycznego myslenia i umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej i zespolowej,
dyspozycyjnosé, komunikatywno$é, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, bezkonfliktowosc,
uczciwose, systematycznosé

h) umiejetnosé analizy dokumentow i sporzadzania pism urzgdowych,

i) umiejetnos¢ kierowania praca w zespole, pozytywne podejscie do klienta, fatwosé
nawigzywania kontaktow, wysoka kultura osobista.

Zakres zadaf wykonywanych na stanowisku:

Do obowigzkéw glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

prowadzenie rachunkowosci PCOO i jednostek obslugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami;

sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac zwigzanych z placami pracownikéw PCOO
i obstugiwanych jednostek;

okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow;

wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego PCOO i obstugiwanych jednostek;
sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem prac z zakresu rachunkowosci PCOO i obstugiwanych
placowek;

gromadzenie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych oraz sprawozdan finansowych;

nadzér nad naliczaniem odpisu na fundusze $wiadczen socjalnych PCOO i obstugiwanych
jednostek;

opracowywanie rocznych planéw finansowych PCOO i obstugiwanych jednostek;

pomoc w realizowaniu planu finansowego obstugiwanych jednostek;

sporzgdzanie wnioskow w sprawie zmian w planach finansowych PCOO i obstugiwanych
jednostek;

sporzgdzanie okresowych analiz ekonomicznych i zbiorczych zestawien z realizacji budzetu;
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi PCOO i obslugiwanych jednostek zgodnie
z przepisami dotyczgcymi zasad wykonania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi
dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi;

sporzadzanie opisowych sprawozdan z wykonania planu finansowego PCOO i obstugiwanych
jednostek;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami dla
PCOO i obstugiwanych jednostek;

nadzorowanie caloksztattu spraw zwigzanych ze $rodkami trwalymi i wyposazenia zgodnie
z przepisami o rachunkowosci;

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z ewidencjg i gospodarowaniem srodkami trwatymi
i sporzadzanie sprawozdan o stanie ruchu srodkow trwatych (F-03) dla PCOO i obstugiwanych
jednostek;

kontrola funkcjonowania pracownikéw dziatu finansowo - ksiggowego w zakresie powierzonych im
obowigzkdéw;

kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw finansowych jednostek oraz ich
zmian;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
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22.
23.
24,
25,
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

prowadzenie na podstawie dowoddw ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym;

ewidencja wykonania planéw finansowych jednostek obstugiwanych/analiza realizacji planéw
finansowych w celu nie dopuszczenia do przekroczenia planu;

koordynacji realizacji zadan poszczegoélnych jednostek obstugiwanych w procesie planowania
budzetowego, kontrola stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia
lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczenia naleznosci i zobowigzan;
prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow dla potrzeb rozliczenia podatku VAT;

sporzadzanie deklaracji VAT-7;

windykacja naleznosci budzetowych obstugiwanych jednostek;

opracowywanie i biezaca aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych
PCOO i jednostek obstugiwanych oraz przedstawianie ich do zatwierdzania kierownikom jednostek;
wspoldziatanie z dyrektorami obstugiwanych jednostek w sprawach zwigzanych z obstuga
finansowg tych jednostek;

pelnienie obowigzkdéw gtownego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych przez PCOO w zakresie
spraw okreslonych w art. 54 ustawy o finansach publicznych;

dokonywanie kontrasygnaty dokumentéw dot. czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé
powstanie zobowigzan majatkowych PCOO i obstugiwanych jednostek;

nadzor nad wlasciwym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw finansowo-ksiegowych,
ksigg rachunkowych oraz dokumentacji sprawozdan i ich biezace przekazywanie do archiwum
zaktadowego zgodnie z rzeczowym wykazem akt;

opracowywanie zakresu czynnosci dla pracownikdéw dziatu finansowo - ksiggowego;
koordynowanie pracy pracownikow dzialu finansowo - ksiggowego;

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez dyrektora naleza do kompetencji gtéwnego ksiggowego

Warunki pracy na danym stanowisku:

a) planowane zatrudnienie — 1 marzec 2025 r.,

b) praca bedzie wykonywana w Powiatowym Centrum Obstugi O$wiaty w Rypinie w budynku
Starostwa Powiatowego w Rypinie przy ul. Warszawskiej 38, 1 pietro (budynek
wyposazony jest w winde),

¢) praca o charakterze biurowym z obstugg urzadzen technicznych,

d) praca przy monitorze ekranowym pow. 4 h dziennie, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,

e) praca w dniach: poniedzialek, sroda, czwartek, w godz. 7.00-15.00, wtorek w godzinach 7.00-
16.00, pigtek w godz. 7.00-14.00,

f) wymiar czasu pracy — pelny etat.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Obstugi Oswiaty w Rypinie, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieni o0séb niepetnosprawnych,
przekraczat 6 %.

Umowa o pracg zawarta begdzie na czas nieokreslony. W przypadku oséb podejmujacych po raz
pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowa o prace zawierana bgdzie na czas okreslony nie
dtuzszy niz 6 miesigcy (kandydata bedzie obowigzywato odbycie stuzby przygotowawczej).

Wymagane dokumenty:

a) wypelniony kwestionariusz (zatgcznik nr 1),

b) list motywacyjny,

c) kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach zawodowych i umiejetnosciach (potwierdzone
za zgodnos¢ przez kandydata),

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (potwierdzone za zgodnos$¢ przez kandydata),



e) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe (zatgcznik nr 2),

f) o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych (zalacznik nr 2)

g) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — o$wiadczenie
o niepetnosprawnosci,

h) klauzula informacyjna RODO (zatgcznik nr 3)

i) brak podpisu na poszczegdlnych dokumentach be¢dzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknigtej kopercie nalezy skiada¢ w sekretariacie Powiatowego
Centrum Obstugi O$wiaty w Rypinie lub poczta na adres: Powiatowe Centrum Obstugi Oswiaty w Rypinie,
ul. Warszawska 38, 87-500 Rypin z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gléwny Ksi¢gowy —
konkurs” w terminie do dnia 23.12.2024 roku do godz. 15%.

W przypadku ofert wysylanych poczta decyduje data wplywu do Powiatowego Centrum Obstugi Oswiaty
w Rypinie. W przypadku osobistego dostarczenia dokumentéow decyduje data wplywu do Powiatowego
Centrum Obstugi O$wiaty w Rypinie.

Aplikacje, ktére wplyng do Powiatowego Centrum Obstugi Oswiaty w Rypinie po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane. Ogloszenie oraz informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (https://pcoo-rypin.rbip.mojregion.info/) oraz na tablicy
informacyjnej Powiatowego Centrum Obstugi Oswiaty w Rypinie przy ul. Warszawskiej 38. Kandydaci
zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumentacja aplikacyjna kandydatéw nie spelniajacych wymogdéw formalnych pozostaje bez rozpatrzenia,
a po ogloszeniu wynikdéw konkursu podlega zniszczeniu.

Pozostali kandydaci mogg osobiscie odebra¢ swoje dokumenty po uptywie 3 miesigcy od daty zawarcia
umowy z wylonionym kandydatem. Dokumentacja nieodebrana po tym terminie podlega zniszczeniu.




