Nowe Miasto Lubawskie, 13.01.2020 r.

DK.1100.1.2020

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM ROZWOJU EDUKACJI
ul. 3 Maja 25, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
NR 1/2020

Liczba miejsc: 1

Wymiar czasu pracy: Y4 etatu (umowa na czas okreslony)
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Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego - o ww. stanowisko, poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢

si¢ obywatele panstwa czfonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa

cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy

o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie, w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkéw glownego ksiggowego, potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach

o stuzbie cywilnej — dotyczy oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestgpstwo przeciwko mieniu,

przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
wyksztatcenie — spetnienie co najmniej jednego z ponizszych warunkéw:

- ukoniczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow ~ zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych — studiéw magisterskich  Iub
ckonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiggowosci,

- ukoficzenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej i posiadanie co

najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
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- wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

~ posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepiséw;

bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw prawa w zakresie: ustawy o pracownikach samorzadowych,

finanséw publicznych i rachunkowosci, zaméwien publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych, podatkéw dochodowych od oséb fizycznych i prawnych,

Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz Instrukcji kancelaryjnej, ustawy o samorzadzie

powiatowym;

biegta znajomos¢ obstugi programéw komputerowych: Word, Arkusz kalkulacyjny zgodny z MS

Excel;

doswiadczenie w pracy z programami: Platnik, Rejestr VAT, Ksiggowosé budzetowa, Srodki

trwate.

Wymagania dodatkowe:

co najmniej 5-letni staz pracy w placéwce o$wiatowej;

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa z zastosowaniem w praktyce;
umiejetnosé redagowania pism;

umiejetnosé podejmowania samodzielnie decyzji;

wysoka kultura osobista;

odpornos¢ na stres;

samodzielnos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnoscé;

latwe nawigzywanie kontaktow migdzyludzkich.

Zakres zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych;

ustalanie i uaktualnianie zasad (polityki) rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

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

wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki;
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terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych;

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej
ustawa;

ewidencja i rozliczenia podatkowe;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia
i sporzadzania sprawozdan GUS w tym zakresie;

sporzadzania innych sprawozdan: GUS, SIO;

wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji majatku jednostki, sporzadzanie projektow
zarzadzen inwentaryzacyjnych;

inne zadania zgodne z charakterem stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) praca przy komputerze;
b) praca w niepetnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku;

¢) oswietlenie sztuczne.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV);

b) list motywacyjny;

c) kwestionariusz osobowy;

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

e) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe;

f) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

g) oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji pafistwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedstawienia
za$wiadczenia o niekaralno$ci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny);

h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru;

i) kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe
(ukonczone kursy i szkolenia);

j) mile widziane referencje;



k) kserokopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka polskiego okreslonego

w przepisach o stuzbie cywilnej — dotyczy 0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego.

VL Pozostale informacje:

a) W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w  jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

b) Oferty nalezy sktada¢ w formie papierowej, w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Oferta nr 1/2020 na stanowisko urzednicze: gléwny ksiegowy”,
w sekretariacie  (adres: Powiatowe Centrum Rozwoju Edukacji w Nowym Miescie
Lubawskim, ul. 3 Maja 25, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie) lub przesta¢ na wskazany adres
w terminie do dnia 23.01.2020 roku, do godziny 15:00. Oferty, ktére wptyna do Powiatowego
Centrum Rozwoju Edukacji po ww. terminie lub w innej formie nie bgdg rozpatrywane.

¢) Skladane dokumenty oraz o$wiadczenia musza byé podpisane whasnorgcznie. Wszystkie
o$wiadczenia powinny zawiera¢ odpowiednia tres¢, datg i podpis (wzory o$wiadczefi oraz

kwestionariusza osobowego zamieszczone sa na stronie https://www.e-bip.org.pl/centrozw/

oraz sa udostepniane w sekretariacie Powiatowego Centrum Rozwoju Edukacji w Nowym
Mieécie Lubawskim).

d) Kandydaci, ktorzy zakwalifikuja sie do kolejnego etapu zostang o tym powiadomieni
indywidualnie.

e) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na:
- na stronie internetowej Biuletynu  Informacji  Publicznej  https://www.e-

bip.org.pl/centrozw/

- na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Rozwoju Edukacji w Nowym Miescie

Lubawskim.

Jednocze$nie informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Rozwoju  Edukacji
z siedzibg w Nowym Miescie Lubawskim, tel: 564726038, mail: ppp.nml@wp.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych osobowych jest Pan Rafal Klosowski, kontakt mozliwy jest
pod adresem email administrator@norwid.eu i tel: 507826566

3. Dane osobowe Pana/i/ beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenie
j/w o ochronie danych oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj. Dz. U.z2018r.,
poz. 108) w celu rekrutacji do pracy w Powiatowym Centrum Rozwoju Edukacji z siedzibg
w Nowym Miescie Lubawskim.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji.



Posiada Pan/i prawo do: zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofhigcia zgody.
Przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest obowigzkowe ze wzgledu
na przepisy prawa pracy, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

Dane osobowe kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu. Ponadto, w celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie

danych kontaktowych: adres e-mail i nr telefonu, ktérych jest dobrowolne.

DYREKTOR POWIATOWEGO
CENTRYM ROZWOJU EDUKACI

r'lwona Krajewska



