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OGLOSZENIE KONKURSU
na wolne stanowisko urzednicze — Starszy ksiegowy —

Powiatowe Centrum Edukacyjne im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Leborku

Na podstawie:
art. 13 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 2024.1135)

Dyrektor Powiatowego Centrum Edukacyjnego im. Eugeniusza Kwiatkowskiego
w Leborku oglasza nabér na stanowisko urzednicze — STARSZY KSIEGOWY

1. Nazwa 1 adres szkoty:

Powiatowe Centrum Edukacyjne im. FEugeniusza Kwiatkowskiego w Leborku,
ul. Pionieréw 16, 84 — 300 Lebork

2. Okreslenie stanowiska 1 wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

Stanowisko: Starszy ksiggowy
A. Wymagania niezbedne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora:

1) posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej
oraz obywatelstwo innych panstw, ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) posiada peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw giéwnego ksiggowego;

5) spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyl/a 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,

b) ukonczyl/a srednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej
5-letnia praktyke w ksiegowosci,

6) stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

7) posiada nieposzlakowang opinie.



B. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j,

2) znajomos$¢ obshugi programdéw komputerowych do prowadzenija ksiegowosci;

3) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o sprawozdawczosci
budZzetowe] oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegltowej klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, przychoddw i rozchoddw oraz srodkow
pochodzacych ze Zrédef zagranicznych, Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ushug.

1. Zakres wykonywanych obowiazkéw:

1) Sprawdzanie wszystkich dokumentdw finansowo - ksiegowych pod wzgledem
rachunkowym.

2) Dekretowanie dowod6éw finansowych zgodnie z planem kont oraz zasadami
rachunkowoscl. .

3) Terminowe ksiegowanie dokumentéw w ksiedze syntetycznej.

4) Prowadzenie kartotek analitycznych do wszystkich kont wg planu kont.

5) Prowadzenie zestawien syntetycznych i analitycznych.

6) Uzgadnianie kont syntetycznych z analitycznymi.

7) Sporzadzanie sprawozdawczo$cl zgodnie z wymogami Starostwa i GUS-u.

8) Zapewnienie ciaglosci  bilansowe], sporzadzanie bilansu  rocznego  wraz
z zatacznikami.

9) Sporzadzanie faktur sprzedazy dotyczacej ustug CKZ, a takze pozostalej sprzedazy usiug
dokonywanych przez PCE w Leborku.

10) Prowadzenie rejestru sprzedazy VAT. Uzgadnianie z analityka VAT dot. zakupow
i sprzedazy, sporzadzanie deklaracji VAT-7 do Urzedu Skarbowego.

11) Analiza sptywu naleznosci — wystawianie wezwan do zaplaty, naliczanie odsetek za
nieterminowe uregulowanie platnosci.

12) Wystawianie potwierdzenia sald.

13) Prowadzenie ksiegi $rodkdéw trwatych i wyposazenia pomieszczen.

14) Naliczanie umorzen $rodkdw trwatych.

15) Prowadzenie tabeli amortyzacyjnej srodkow trwatych.

16) Rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i wyposazenia oraz narzedziowni.

17) Sporzadzanie arkusza réznic inwentaryzacyjnych.

18) Opracowanie planéw rocznych oraz sprawdzanie i analizowanie pod wzgledem ich
realizacji wg poszczegélnych paragrafow.

19) Dokumentowanie i rozliczanie podatku od towaréw 1 ustug.

20) Wystawianie drukéw Rp-7 dla celow ZUS.

21) Biezace sledzenie przepiséw podatkowych.

22y Wykonywanie innych polecen przelozonych.

23) Archiwizacja dokumentow.

2. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowe]j kandydata;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztatcenie;

4) kwestionariusz osobowy - w zalaczeniu;

5) o$wiadczenie o nickaralnosci za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji  panstwowych oraz  samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przesiepstwo skarbowe,
a takZze nie byta karana za przestgpstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego,



6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

7) zgoda na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 ze zm.)

9) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

3. Informacja o warunkach pracy:

1) praca przy komputerze:

2) petlny wymiar czasu pracy;

3) praca giéwnie siedzaca;

4) lokalizacja miejsca pracy: pierwsze pietro w budynku nieposiadajacym windy;
5) umowa na czas okreslony:

4. Wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w styczniu 2025 r. w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeinosprawnych

wynosi mniej niz 6%.

5. Miejsce 1 termin sktadania dokumentow:
Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,, Konkurs na stanowisko starszy ksiggowy” w nieprzekraczalnym terminie do dnia

10 lutego 2025 r. do godziny 12% w sekretariacie Powiatowego Centrum Edukacyjnego im.

Eugeniusza Kwiatkowskiego w Leborku, ul. Pionieréw 16.

Oferty ztozone po wymienionym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spelniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

W zwiazku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy ogloszen w siedzibie PCE w Leborku przy ul. Pionieréw 16.

Mozliwos¢ zatrudnienia marzec 2025 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 59/8621667 lub w sekretariacie

szkoly w godzinach pracy sekretariatu.
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