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Dyrektor Powiatowego Centrum Obslugi Oswiaty w Rypinie oglasza nabér na

wolne stanowisko urzednicze — ksiggowy

Data ogtoszenia: 04.09.2020 r.
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Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Obstugi O$wiaty w Rypinie

ul. Warszawska 38

87-500 Rypin

Okreslenie stanowiska urzedniczego:

ksiegowy

Liczba lub wymiar etatu: 1/1

Umowa od 01.12.2020 r.

Kandydat powinien spelnia¢ nastgpujgce wymagania:
Niezbedne

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra spetnia warunki okre§lone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.):

b)

d)

ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw ksiggowego;

ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji pafistwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

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,

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

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepiséw.

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinie,

posiada umieje¢tnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiggowe, pakiet biurowy, poczta
elektroniczna, Internet.




2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
biegla znajomo$¢ obstugi programu Vulcan;

znajomos$¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowej,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowo$ci,

— sprawozdawczo$ci budzetowe;,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu Pracy,

— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania §rodkéw unijnych;
umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw;
umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

komunikatywnosc¢;

wysoka kultura osobista;

VI.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Samodzielne prowadzenie rachunkowosci Zespolu Szkét nr 4 w Nadrozu zgodnie z
obowigzujagcymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku biezacego wydatkéw i dochodow,
ZFSS, rachunkéw $rodkéw unijnych.

Sporzagdzanie sprawozdan finansowych miesi¢cznych, kwartalnych rocznych oraz informacji
dodatkowych wymaganych przez jednostki nadzorujgce

Sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportéw ZUS.

Przygotowywanie i sktadanie deklaracji, zgloszen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Sporzadzanie bilansu, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow
jednostki.

Opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie ksiggowosci.

Opracowywanie planéw finansowych oraz biezaca kontrola ich wykonania.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych oraz ich dekretacja.

Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej dochodéw i wydatkow.

Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Nadzorowanie prawidtowego stosowania ustawy o zamdéwieniach publicznych.




e Sporzadzanie naliczen odpiséw na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, planu
i sprawozdawczosci funduszu, oraz nadzorowanie prawidtowosci potracefi i kontrolowanie
zgodno$ci wydatkow z regulaminem i przepisami prawa.

e Rozliczanie $rodkéw finansowych pozyskanych z dotacji lub konkurséw.

e Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa.

e Odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dzialalnodcig finansowo — ksiggows
jednostki.

e Prowadzenie kontroli finansowe;.

e Odpowiedzialno$¢ za caloksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo — ksiggowg
jednostki.

e Finansowe rozliczanie inwentaryzacji- prowadzenie ewidencji i amortyzacji srodkéw trwalych,
wyposazenia, sprzetu oraz innych wartosci rzeczowych nie stanowigcych srodkéw trwatych, ich
umorzenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Biezace i terminowe regulowanie zobowigzan ZS nr 4 wobec kontrahentéw, wprowadzanie
przelewdéw do systemu bankowego.

e Windykacja naleznodci z tytulu dochodéw — naliczanie odsetek, biezgca analiza Sciggalnosci,
sporzadzanie wykazu dtuznikéw z tytutu naleznych dochodéw.

e Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych, zgodnosci z planem,
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow.

o Sporzadzanie wszelkich wydrukéw komputerowych wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

e Obstuga ptacowa Zespotu.

e Sporzgdzanie list ptac dla nauczycieli, pracownikéw administracyjnych i obstugowych Zespohu.

e Przekazywanie do ZUS zgloszenia platnika oraz sktadek ubezpieczeniowych.

e Obliczanie i przekazywanie za kazdy miesigc kalendarzowy sktadek na ubezpieczenie spoleczne,
zdrowotne, fundusz pracy, zglaszanie do ZUS nowych pracownikéw i wyrejestrowywanie
pracownikow, z ktérymi umowa zostala rozwigzana.

e Obliczanie zasitkow z tytutu choroby, macierzynstwa, zasitkow i innych, sporzadzanie stosownej
dokumentacji.

e Obliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych- pracownikéw.

e Terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego naleznego podatku.

e Sporzadzanie rocznych rozliczeti podatkowych (PIT) dla wszystkich pracownikéw i terminowe
przekazywanie pracownikom i Urzedom Skarbowym.

e Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora szkoty naleza do kompetencji ksiggowego.

VII. Wymagane dokumenty:

= zyciorys (CV),

» list motywacyjny,

= kwestionariusz osobowy (zatgcznik 1)

= o$wiadczenie (zalgcznik 2)

» klauzula informacyjna dla kandydata (zalacznik 3),
Wzory o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dla kandydata stanowig zalgcznik do niniejszego
ogloszenia.



VIII. Warunki pracy na stanowisku:
o praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
e praca ul. Warszawska 38 pok. 119, 87-500 Rypin
e praca w godzinach poniedziatek, wtorek — 7:30-16:00, $roda, czwartek — 7:30-15:30, pigtek —
7:30-14:30
e praca w zespole,
e codzienny kontakt telefoniczny.

IX. WskaZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych:
W lipcu 2020 r. (miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Obstugi O$wiaty w Rypinie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6%.

X. Do skfadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Centrum
Obstugi Oswiaty w Rypinie ul. Warszawska 38 I pigtro lub za posrednictwem poczty, w zamknietej
kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji,

z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko — ksiggowy w Powiatowym Centrum Obshugi Oswiaty
w Rypinie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.09.2020 r.
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (bip.pcoo.powiatrypinski.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Centrum
Obstugi Oswiaty w Rypinie.

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 30.09.2020 r.

Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjne;
Powiatowego Centrum Obstugi Os$wiaty w Rypinie w dniu 04.09.2020 r.

Dyrektor mgr Katarzyna Szczesny




