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

Referenta w Powiatowym Centrum Oswiatowym w Mogilnie
(nazwa stanowiska pracy) (nazwa komorki organizacyjnej)

Powiatowe Centrum O$wiatowe w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno

a)
c)
d)
e)

9)

a)

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztatcenie minimum $rednie

kierunek ekonomia, finanse publiczne, administracja, prawo, organizacja
przedsigbiorstw

staz pracy minimum 5 lat

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

obywatelstwo polskie,

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

posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wymagania dodatkowe:

praca w administracji samorzadowej lub rzadowe;j

znajomos¢ przepisoOw niezbednych do wykonywania zadan, w szczego6lno$ci

z zakresu:

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

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

- ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien publicznych

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

- rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

- rozporzadzenia z dnia 09 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej,
- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw 1 ustug

doswiadczenie w obsludze komputera i1 pakietu Office

znajomosc¢ obstugi programow finansowych - Vulcan Finanse, Inwentarz
umiejetnos¢ wspotpracy,

dobra organizacja pracy,

sumiennos¢, rzetelnose,

komunikatywnos¢,

odpowiedzialnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

wystawianie faktur i innych dowodow zrodtowych dla jednostek obstugiwanych, na
podstawie danych przekazywanych przez pracownikoéw danej jednostki obstugiwane;,
prowadzenie rejestru VAT

rozliczanie VAT dla jednostek obstugiwanych oraz sporzadzanie zestawien
zbiorczych /plik jpk/

obstuga programu Vulcan Finanse



obstuga platformy PEF

rozliczanie magazynéw jednostek obstugiwanych

rozliczanie zuzytego paliwa w jednostkach

realizowanie obowiazku kasjera w jednostkach,

prowadzenie spraw zwigzanych z dochodami jednostek obstugiwanych

0. nadzor i prowadzenie rozliczenia w zakresie kosztow zywienia placoéwek oswiatowych

przygotowywanie uméw / umowy najmu, wyzywienie , inne/

11. biezace kontrolowanie i analizowanie nalezno$ci jednostek obstugiwanych

12. naliczanie odsetek za nieterminowe zaptaty naleznosci

13. sporzadzanie upomnien, wezwan do zaptaty,

14. sporzadzanie dokumentacji dotyczacej windykacji naleznosci,

15. sporzadzanie sprawozdan z ochrony §rodowiska dla jednostek obstugiwanych,

16. prowadzenie dokumentacji PFRON jednostek

17. prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

18. prowadzenie dokumentacji inwentarzowej jednostek, ewidencjonowanie przychodow
I rozchodow majatku jednostek, rozliczanie inwentaryzacji jednostek, obstuga
programu Inwentarz Vulcan,

19. biezace monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach w zakresie
wykonywanych czynnosci,

20. przestrzeganie przepisOw powszechnie obowigzujacych oraz przepisow wewnetrznych
okreslonych w jednostce,

21. podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan
statutowych Centrum w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
powierzonych obowigzkow

22. informowanie gtownego ksiggowego o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze
wykonywanych obowigzkoéw oraz innych mogacych negatywnie wptyna¢ na
dziatalnos¢ jednostki,

23. wykonywanie pracy sumiennie i starannie , przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetoZzonych,

24. udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach,

25. zastepowanie w przypadku nieobecnosci pozostatych pracownikéw

26. wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Centrum 1 gtownego ksiggowego
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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,

c) charakter pracy — praca administracyjno — biurowa,

d) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

5. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia 0 naborze wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6% -

jestnizszy-atz-6% (niepotrzebne skreslic).

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,



3) kwestionariusz osobowy*,

4) kserokopie dyplomow lub swiadectw ukonczenia szkoty potwierdzajacych
wyksztalcenie,

5) kserokopie $wiadectw pracy,

6) oswiadczenia*

a) o braku prawomocnego wyroku sagdu skazujgcego za umyslne przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwo skarbowe oraz peinej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.

7) W przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajacego

niepetnosprawnos¢.

8) Informacja o kontaktowym numerze telefonicznym.

7. Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kserokopie:

a) zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

b) referenciji,

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

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

9. Termin sktadania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 19 maja 2022 r. o godzinie 14%
(dotyczy to réwniez ofert przesytanych pocztg).

10. Dokumenty ktore wptynat do Powiatowego Centrum Oswiatowego W Mogilnie
po uptywie terminu do ich sktadania nie b¢dg rozpatrywane.

Uwagi:
O miejscu, czasie 1 procedurze selekcji, kandydatow powiadamia si¢ drogg telefoniczna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(https://pcomogilno.rbip.mojregion.info/category/nabor/).

* Kwestionariusz osobowy oraz wzor o§wiadczen pobra¢ mozna osobiscie w sekretariacie
Powiatowego Centrum O$wiatowego w Mogilnie, ul. Ogrodowa 10, 88-300 Mogilno lub
ze strony internetowej (https://pcomogilno.rbip.mojregion.info/category/nabor/).

Dyrektor
Powiatowego Centrum O$wiatowego
w Mogilnie
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