Dyrektor Powiatowego Centrum Oswiatowego w Mogilnie
oglasza nabér nr 1 na stanowisko urzednicze

Inspektora w Powiatowym Centrum Os$wiatowym w Mogilnie
(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyijnej)

Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno
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3.

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze

kierunek ekonomia, finanse publiczne, administracja, prawo,

staz pracy minimum 5 lat

posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych, '

obywatelstwo polskie,

brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow niezbednych do wykonywania zadan, w szczegolnosci
z zakresu:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

- ustawy z dnia 11-wrze$nia 2019 r. prawo zamdwien publicznych

- ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym,

-rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budZetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

- rozporzadzenia z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,
-ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug

do$wiadczenie w obshudze komputera i pakietu Office

znajomos$¢ obstugi programu finansowego Vulcan Finanse

umiejetnos$¢ wspotpracy,

dobra organizacja pracy,

sumiennos¢, rzetelnose,

komunikatywnos¢,

odpowiedzialnos$¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Zadania glowne:

1/ prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym 1 systematycznym:
a/ prowadzenie kont pomocniczych dla:



-Ssrodkow trwatych, pozostalych Srodkow trwatych wartosci niematerialnych 1 prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych, prowadzenie
ksiag inwentarzowych dla danej jednostki obstugiwane;j,
-rozrachunkow z kontrahentami,
-rozrachunkdéw z pracownikami
-operacji zakupu,
-operacji gotowkowych -rozliczenie kasy,
b/ przekazywanie w terminie do budzetu, w naleznej wysokosci, pobranych dochodow
naleznych jednostce samorzadu terytorialnego;
2/ przygotowywanie sprawozdan, zestawien, analiz finansowych z zakresu wydatkéw
osobowych, wydatkow rzeczowych, majatkowych ;
3/ nadzorowanie przebiegu realizacji planéow finansowych i1 przedktadanie ewentualnych
wnioskow glownemu ksiggowemu o dokonanie zmian w planach finansowych w celu
prawidlowej realizacji planéw finansowych i racjonalnego gospodarowania Srodkami;
4/ sporzadzanie sprawozdan, budzetowych, finansowych;
5/ sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu majatku jednostek, wydatkow jednostek;
6/ przygotowywanie harmonogramu realizacji i dokumentacji w zakresie przeprowadzenia
inwentaryzacji dla danych jednostek obstugiwanych oraz jej rozliczanie;
7/ przygotowywanie projektow planéw finansowych oraz wspdlpraca z dyrektorami
jednostek obshugiwanych oraz gtownym ksiggowym w tym zakresie;
8/ wykonywanie dziatan zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdan i analiz zgodnie z ustawg
o systemie informacji o§wiatowej;
9/ wspdtpraca z Gtownym ksiegowym w zakresie sporzadzania zapotrzebowania na biezace
srodki finansowe do Starostwa Powiatowego,
10/ prowadzenie analityki kont wydatkow z podziatem na poszczegdlne rozdziaty i paragratfy,
11/ uzgadnianie kont na koniec kazdego miesiaca,
12/ prowadzenie rejestru VAT 1 wykonywanie czynnosci w zakresie przekazywania deklaracji
czastkowych do Powiatu, rozliczanie podatku VAT
13/ obstuga platformy PEF
14/ prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej srodkdéw pozyskanych ze zrodet zewnetrznych
-prowadzenie rachunkowosci
-przygotowanie dokumentacji finansowej, w zakresie rozliczenia z pozyskanych srodkéw
ze zrodet zewnegtrznych
15/ przygotowywanie przelewow bankowych za zobowiazania jednostek
16/ przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) pelny wymiar czasu pracy — 40 godzin tygodniowo, praca w ustalonych godzinach
pracy,

b) miejsce pracy — Powiatowe Centrum Oswiatowe w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10,
88-300 Mogilno,

¢) charakter pracy — praca administracyjno — biurowa,

d) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynesi-ee—najmate}
6% - jest nizszy niz 6% (niepotrzebne skreslic).

6. Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,



3) kwestionariusz osobowy*,

4) kserokopie dyploméw lub $wiadectw ukonczenia szkoly potwierdzajacych
wyksztatcenie,

5) kserokopie Swiadectw pracy,

0) oswiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu skazujagcego za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych*.

7) w przypadku osoby niepelnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnosc,

8) informacja o kontaktowym numerze telefonicznym,

9) Klauzula informacyjna*.

7. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:

a) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

b) referencyi,

¢) innych dokumentow potwierdzajacych przydatnos¢ do pracy na tym stanowisku.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w Sekretariacie Powiatowego
Centrum O$wiatowego w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno pokéj nr 3
lub przesta¢ droga pocztowsa, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru nr 1 na stanowisko inspektora w Powiatowym Centrum OS$wiatowym
w Mogilnie”.

9. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 18 pazdziernika 2021r.
o godzinie 15% (dotyczy to rowniez ofert przesytanych poczta).

10. Dokumenty ktére wplynal do Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie
po uplywie terminu do ich sktadania nie beda rozpatrywane.

Uwagi:
O miejscu, czasie i procedurze selekeji, kandydatéw powiadamia sie droga telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://pcomogilno.rbip.mojregion.info) w zakladce ogloszenia o naborze oraz na tablicy
ogloszen Starostwa Powiatowego w Mogilnie, ul. Narutowicza 1, 88-300 Mogilno.

* Kwestionariusz osobowy oraz wzdér o$wiadczenia i klauzuli informacyjnej pobraé
mozna osobiScie w sekretariacie Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie,
ul. Ogrodowa 10, 88-300  Mogilno lub  ze  strony  internetowe]
(https://pcomogilno.rbip.mojregion.info).

Dyrektor
Powiatowego Centrum Oéwiatowego
w Mogilgie

OFIUEZ [i1Faly,

Mogilno, dnia 7 pazdziernika 2021r. ... s, S SO



