PCUW.110.1.2022

POWIATOWE CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W BILGORAJU

ul. Wlesiankarska 5

23-400 Bilgoraj

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

W BILGORAJU
OGLASZA NABOR

NA WOLNE URZEDNICZE STANOWISKO PRACY::

Podinspektor ds. ksiegowosci i plac

w Powiatowym Centrum Uslug Wspolnych w Bilgoraju

Dane dotyczace stanowiska pracy:

Pelny etat

Liczba stanowisk pracy: 1

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum
Ustug Wspolnych w Bilgoraju w miesigcu listopadzie 2022 roku wyniost ponizej
6%

Warunki pracy na stanowisku pracy:

a)

b)

c)
d)

praca administracyjno — biurowa w Powiatowym Centrum Ustug Wspdlnych
w Bilgoraju, ul. Wtosiankarska 5,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie oraz obshuga innych urzadzen
biurowych,

praca na podstawie umowy o prace, pierwsza umowa na czas okreslony,
pracownik podejmujacy po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym w jednostkach o ktorych mowa w art. 16 ust. 2 1 3 ustawy
o pracownikach samorzagdowych, w trakcie trwania umowy o prac¢ na czas
okreslony zawartej na okres nie dtuzszy niz 6 miesiecy jest zobowigzany do
odbycia shuzby przygotowawczej, pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a)
b)

c)

d)

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie co najmniej srednie lub $rednie branzowe,

staz pracy — minimum 3 lata, w tym co najmniej roczne do$wiadczenie na
stanowisku zwigzanym z naliczaniem wynagrodzen oraz dokonywaniem
rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i1 Urzedem Skarbowym,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych 1 korzystania z petni praw publicznych,



VI.

VII.

9)

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

znajomos$¢ przepisbw prawa w zakresie koniecznym do nalezytego
wykonywania zadan na aplikowanym stanowisku, w szczegdlnos$ci znajomos$¢
przepisow:

- ustawy o samorzadzie powiatowym,

- ustawy o pracownikach samorzadowych,

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o rachunkowosci, w tym rachunkowosci budzetowe;,

- ustawy o systemie o$wiaty,

- karty nauczyciela,

- ustawy 0 systemie ubezpieczen spotecznych,

- ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby 1 macierzynstwa,

- ustawy o pracowniczych planach kapitatowych,

- ustawy o pomocy spotecznej,

- ustawy o podatku od towaréw i ustug.

znajomos¢ obstugi komputera w zakresie srodowiska Windows 1 pakietu MS
Office.

Wymagania dodatkowe:

a)

b)

c)

umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres,
dyscyplina, terminowo$¢, dokladnos¢, sumienno$¢, odpowiedzialnosé
w wykonywaniu obowigzkoéw, kreatywnos$¢ 1 wlasna inicjatywa.

umiejetnos¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego Vulcan Finanse, Vulcan
Place,

umiejetnos$¢ obstugi programu Platnik.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

prowadzenie ewidencji ksiggowej jednostek budzetowych,

dokonywanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

sporzadzanie list ptac jednostek budzetowych,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i US,

zglaszanie 1 wyrejestrowanie do ZUS pracownikéw 1 cztonkdw ich rodzin,
prowadzenie ewidencji oraz rozliczen VAT,

sporzadzanie dokumentacji placowej niezbednej do wustalania zasitkow
chorobowych, macierzynskich, opiekunczych, rodzicielskich, rent i emerytur
itp.,

sporzadzanie informacji dla potrzeb sprawozdawczosci statystycznej GUS, SIO
oraz innych zestawien 1 analiz dot. funduszu ptac,

zglaszanie uczestnikow do pracowniczych plandéw kapitalowych i sporzadzanie
list wptat,

terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan finansowych oraz prowadzenie
obstlugi programu bankowosci elektroniczne;,



VIIl. Wymagane dokumenty:
a) podanie 0 przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny)
opatrzone wlasnor¢cznym podpisem,
b) zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowe;j
opatrzony wlasnorgcznym podpisem,
c) kserokopia/e dokumentu/6w poswiadczajgcego/ych wyksztatcenie,
d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy: Swiadectwa pracy,
w przypadku kontynuacji zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu,
w przypadku odbycia stazu absolwenckiego — zaswiadczenie o odbyciu stazu,
e) podpisane o§wiadczenia:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu z pehni
praw publicznych,
- o braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
(klauzula informacyjna RODO),
f) w przypadku posiadania orzeczenia i niepetnosprawnosci — kserokopia
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach, z dopiskiem:
»dotyczy naboru na stanowisko podinspektora ds. ksiegowosci i plac w Powiatowym
Centrum Uslug Wspélnych” w siedzibie Powiatowego Centrum Uslug Wspdlnych w
Bilgoraju lub przesta¢ poczta na adres: Powiatowe Centrum Ustug Wspolnych w Bilgoraju,
ul. Wtosiankarska 5, 23-400 Bitgoraj.
Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w cze$ci ,,VIII. Wymagane dokumenty”.

Kompletnos¢ oferty oznacza przedlozenie wszystkich wymaganych dokumentow
i wlasnorecznie podpisanych oswiadczen.

Termin skladania aplikacji uplywa w dniu 16 grudnia 2022 roku o godzinie 9:00.

Nie decyduje data stempla pocztowego.

Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Centrum Uslug Wspolnych po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. (84) 534-80-40.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Powiatowego Centrum Ushug Wspolnych w Bilgoraju
(www.pcuwbilgoraj.bip.lubelskie.pl,) oraz na tablicy ogloszen przy ul. Wtosiankarskiej 5
w siedzibie Powiatowego Centrum Ustug Wspolnych w Bilgoraju.

Dyrektor
Powiatowego Centrum
Ustug Wspolnych w Bitgoraju
/Magdalena Bielak-Furlepa/


http://www.pcuwbilgoraj.bip.lubelskie.pl/

