Powiatowe Centrum Ustug Wspdlnych
w Kielcach
ul. Wrzosowa 44
25-211 Kielce
Kielce, 2025-02-14
PCUW. KD.2110.1.2025

Dyrektor Powiatowego Centrum Uslug Wspdlnych
oglasza konkurs na stanowisko
Starszego Specjalisty, ktory bedzie zatrudniony w ramach wieloosobowego stanowiska
ds. ksiggowosci

Do zakresu wykonywanych zadan osoby zatrudnionej na ww. stanowisku naleze¢ bedzie

migdzy innymi

1) prowadzeniec gospodarki finansowej oraz rozliczen rachunkowych jednostek
obstugiwanych,

2) prowadzenie obstugi bankowej i kasowej jednostek obstugiwanych,

3) wspoéldziatanie z kierownikami jednostek obstugiwanych w procesie planowania,
tworzenia 1 dokonywania zmiana w planach finansowych,

4) nadzor nad realizacjg plandw finansowych i biezace informowanie o sytuacji finansowej
jednostek obstugiwanych,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, sprawozdan z zakresu operacji
finansowych 1 innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa lub zleconych przez
organ prowadzacy,

6) sporzadzanie sprawozdan biezacych i okresowych analiz finansowych,

7) prowadzenie rozliczen podatku VAT oraz sporzadzanie jednostkowych czgstkowych
deklaracji z jednostek obstugiwanych w zakresie podatku VAT, sporzadzanie jednolitego
pliku kontrolnego oraz raportowanie schematow podatkowych MDR obstugiwanych
jednostek,

8) prowadzenie ewidencji naleznosci 1 prowadzenie dziatan windykacyjnych
w imieniu obstugiwanych jednostek,

9) przekazywanie danych do jednostek obstugiwanych w celu sporzagdzenia kwartalnych
i rocznych sprawozdan GUS,

10) wystawianie dokumentéw sprzedazy dla potrzeb realizacji dochodow przystugujgcych
jednostkom obstugiwanym,

11) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, innych rozliczen publiczno —
prawnych, cywilno — prawnych i pracowniczych,

12) prowadzenie, zgodnie z przepisami prawa, dla kazdej jednostki obstugiwanej odrebnie
ksiag rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym
1 systematycznym na podstawie dowodow ksiegowych,

13) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

14) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikow jednostek
obstugiwanych,

15) wspotdziatanie z kierownikami jednostek obstugiwanych w procesie planowania oraz
obstuga finansowo — ksiggowa projektéw lub programoéw realizowanych ze $rodkow
pochodzacych z UE oraz innych zrodet zewngtrznych obstugiwanych jednostek,
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16) wspoldziatanie w przeprowadzeniu i rozliczaniu skladnikow majgtkowych oraz
inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych,

17) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych na kontach ksiggowych na podstawie
dokumentéw przekazanych przez jednostki obshugiwane,

18) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej ZFSS,

19) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej przepisami prawa,
20) wykonywanie innych czynnosci w zakresie ksiggowosci.

Wymagania formalne wobec kandydata:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia lub finanse i rachunkowos$é lub inne
wyzsze uzupelnione studiami podyplomowymi z zakresu ekonomii lub finanséow
publicznych lub finanséw i rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomos¢ przepisow dot. rachunkowosci 1 rachunkowosci budzetowej,

znajomo$¢ ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,

umiejetnosé obstugi pakietu MS Office,

10)minimum 5 lat stazu pracy, w tym 2 lata w administracji publicznej w obszarze

finansow publicznych jednostek oswiatowych.

Wymagania dodatkowe (bedgce przedmiotem oceny):

Y

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostkach o$wiatowych w prowadzeniu
ksiag rachunkowych,

znajomos¢ obstugi programu VULCAN, SJOBesti@, Platnik,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania i organizacji Centrum Ustug Wspdlnych,

odpornos$é na stres,

dziatanie pod presjg czasu,

umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia oraz formutowania wnioskow,
umiejetnos$é planowania i dobrej organizacji pracy,

wysoka kultura osobista,

gotowos¢ do uczenia si¢ 1 podnoszenia kwalifikacji,

10) samodzielno$¢, odpowiedzialnosé i efektywnosé dziatania,
11) skrupulatnos¢, sumiennos¢, obowigzkowos¢, doktadnosé,
12) dyspozycyjnos¢ i odpowiedzialnos¢.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) wymiar czasu pracy - pelny etat,
2) praca administracyjno - biurowa w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug

Wspdlnych w Kielcach,



IV.

3) praca z monitorem ekranowym,
4) obstluga urzadzen biurowych,
5) kontakty z pracownikami jednostek obstugiwanych.

Informacja dodatkowa:

w miesigcu poprzedzajgcym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaZnik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Uslug Wspolnych w
Kielcach, w rozumieniu przepisow rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych:

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych
w Kielcach (PCUW), reprezentowane przez Dyrektora Jednostki, z siedziba przy
ul. Wrzosowa 44, 5-211 Kielce. W przypadku pytan o swoje dane osobowe mogg
Pafstwo skontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych, piszgc na adres e-mail:
pcuw@powiatkielecki.pl

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wilasciwego przeprowadzenia
procedury zwiazanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko urze¢dnicze
w PCUW, a podanie danych osobowych jest warunkiem dopuszczenia w procesie
rekrutacji;

podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych do celow rekrutacji przez
Administratora jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

. podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu

pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko urzednicze w PCUW;

. podanie przez Panstwa innych danych niz w wyzej] wymienionej podstawie prawnej jest

dobrowolne;

. przystuguje Panstwu prawo do dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, kopii

danych, ich usunigcia po okresie nie krétszym niz okres wymagany przepisami prawa z
tytutu obowiazku archiwizacji;

. w przypadku powzigcia informacji o niewlasciwym przetwarzaniu swoich danych

osobowych przez Administratora przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, piszac na adres ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

. przekazane oferty kandydatow przetwarzane beda przez okres niezbedny do

przeprowadzenia procesu rekrutacji, jednak nie dluzej niz przez okres trzech miesigcy od
dnia zakonczenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym
Centrum Ustug Wspolnych w Kielcach, z zastrzezeniem iz okres przechowywania
danych osobowych moze zosta¢ kazdorazowo przedtuzony o okres przewidziany przez
przepisy prawa;

odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepiséw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem. Organy publiczne, ktore mogag otrzymywaé dane
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osobowe w ramach konkretnego postgpowania zgodnie z prawem Unii lub prawem
panstwa cztonkowskiego, nie sg uznawane za odbiorcoéw;

. Administrator nie przetwarza Panstwa danych osobowych w sposob opierajacy sie

wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu oraz nie
przekazuje Panstwa danych osobowych do panstw trzecich ani do organizacji
miedzynarodowych.

Wykaz dokumentéw, ktore powinna zawiera¢ oferta:
1) zyciorys (CV z oryginalnym podpisem sktadajgcego oferte),
2) kserokopie dokumentow poswiadczajagcych wymagane wyksztalcenie (poswiadczone
za zgodno$¢ z oryginatem przez sktadajgcego oferte),
Uwaga: dokument poswiadczajgcy wymagane wyksztalcenie musi zawieraé podpis
posiadacza dokumentu, jezeli znajduje si¢ w nim miejsce na podpis posiadacza dyplomu,
3) kserokopie dokumentéw poswiadczajagcych wymagany staz pracy ($wiadectwa

pracy, a w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu
zawierajgce okres zatrudnienia poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez
sktadajacego oferte),

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, umiejetnosci
1 uprawnienia (poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez sktadajacego oferte ),

5) os$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni
praw publicznych — zalgcznik nr 2 do ogloszenia,

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umys$lne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe -zalgceznik nr 2 do
ogloszenia, ,

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
- zatgcznik nr 1 do ogloszenia,

8) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie -
zalgcznik nr 4 do ogloszenia,.

Sktadane dokumenty nalezy wlasnor¢cznie podpisa¢, a kopie dokumentéw potwierdzi¢
za zgodno$¢ z oryginatem.

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,.Dotyczy ogloszenia o naborze
Nr: PCUW.KD.2110.1.2025 na stanowisko Starszego Specjalisty’, ktory bedzie
zatrudniony w ramach wieloosobowego stanowiska ds. ksiggowosci, w terminie do dnia
24 lutego 2025 roku w Siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Kielcach
(w pokoju 210), 25-211 Kielce ul. Wrzosowa 44 lub przesta¢ na adres wskazany
w ogloszeniu — liczy si¢ data wplywu do Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych
w Kielcach.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen
w siedzibie Powiatowego Centrum Uslug Wspélnych i Biuletynie Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Kielcach.
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