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OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE z dnia 19.01.2026 stycznia 2026 r.

DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM KSZTALCENIA ZAWODOWEGO | USTAWICZNEGO W
WIELICZCE

ogfasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

STARSZY KSIEGOWY

1. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI ZATRUDNIAJACE]J:
Powiatowe Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego

ul. Pitsudskiego 105, 32-020 Wieliczka

2. OKRESLENIE WYMAGAN ZWIAZANYCH ZE STANOWISKIEM:

Wymagania niezbedne:

. obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peti praw publicznych,
. brak skazania prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

. brak skazania za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

. niekaralnos¢ zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi (art.31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych- tj. D.U. z 2021 .,
p0z.289),

. nieposzlakowana opinia,
. spefmienie jednego z ponizszych warunkdéw:
a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych

wyzszych studidw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

b) ukohczenie sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,
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C) wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw

. znajomos< przepisdéw z zakresu ksiegowosci obowigzujgcych w sferze budzetowej
tj. m.in. ustaw o rachunkowosci, finansach publicznych, o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o
podatku dochodowym od 0séb fizycznych, o ubezpieczeniach spotecznych oraz wydanych
na ich podstawie przepiséw wykonawczych,

. zdolnos¢ interpretacji i stosowania obowigzujgcych przepiséw prawa,

. praktyczne umiejetnosci ksiegowania  operacji gospodarczych
sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,

. bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i podstawowych programéw
komputerowych (m.in. WORD, EXCEL)

Wymagania dodatkowe:

. doswiadczenie w ksiegowosci budzetowej,

. znajomos¢ systemu zarzagdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego
BeSTi@

. znajomos¢ ustawy prawo zaméwieh publicznych,

. komunikatywnos$¢, dobra organizacja pracy, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na
stres.

3. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

. Ewidencja planu i zmian w planie dochoddéw.

. Ewidencja ksiegowa dochodéw, zgodnie z Zaktadowym Planem Kont metoda
komputerowg przy zastosowaniu aktualnego programu ksiegowego,

. Sporzadzanie fakturinot z tytutu dochoddéw,

. Ewidencja rachunku bankowego depozytéw.

. Sprawdzenie prawidtowos$ci dokonywanych operacji ksiegowych poréwnywanie

zapisOw na kontach analitycznych z zapisami na kontach wedtug podziatu klasyfikacji
budzetowej oraz uzgadnianie obrotéw isald kont,

. Biezgcy monitoring sptywu naleznosci oraz podejmowanie dziatan majgcych na celu
ich egzekwowanie,

. Przygotowywanie wezwanh do zaptaty i upomnienh.

. Monitorowanie terminéw przedawnien naleznosci oraz podejmowanie wszelkich
dziatah nie dopuszczajacych do ich przedawnienia.

. Przekazywanie spraw wymagajgcych egzekwowania naleznosci na drodze
postepowania sgdowego.

. Przygotowywanie danych do sprawozdan z wykonania planu dochodéw
budzetowych Starostwa (jednostka) - Rb-27S miesiecznie i kwartalnie oraz sprawozdan Rb-N
kwartalnie - rzetelnie i poprawnie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.
Kwoty wykazane w sprawozdaniach muszg by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji



ksiegowej.

. Sporzadzanie rejestrow VAT (zakup oraz sprzedaz).

. Przygotowanie jednolitego pliku kontrolnego.

. Sprawdzanie zgodnosci zapiséw ksiegowych dotyczacych podatku VAT
naliczonego i naleznego z rejestrami VAT.

. Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych.

. Rejestracja uméw wraz ze wskazaniem zaangazowania.

. Rejestracja formularzy/wnioskéw wraz ze wskazaniem zaangazowania.

. Sporzadzanie dokumentéw wewnetrznych PK.

. Ewidencja ksiegowa wyciggdéw bankowych ZFSS, zgodnie z Zaktadowym Planem

Kont metodg komputerowg przy zastosowaniu aktualnego programu ksiegowego.

. Sprawdzenie prawidtowosci dokonywanych operacji ksiegowych.
. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.
. Stosowanie mechanizmu podzielonej ptatnosci zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa
. Dokonywania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosciirzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

. Inicjowanie w jednostce sprawdzenia drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow.

. Biezgce monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach w zakresie
wykonywanych czynnosci.

. Przestrzeganie przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw
wewnetrznych okreslonych w jednostce.

. Stosowanie zasad kontroli zarzgdczej, w tym zarzgdzanie ryzykiem

. Rozliczenie i ewidencja podrézy stuzbowych

. Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania ( czeki gotéwkowe)
. Wykonywanie innych czynnosci nalezacych do zadah wydziatu nie objetych

niniejszym zakresem, zleconych przez skarbnika.

. State podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztafcenie.

4. WARUNKI PRACY:

. Wymiar czasu pracy - etat / 8 godzin dziennie/

. Miejsce pracy: Wieliczka, ul. Pilsudskiego 109

. Praca przy komputerze : powyzej 4 godz. dziennie

. Pierwsza umowa o prace w przypadku obowigzku odbycia stuzby przygotowawczej

na czas okreslony do 6 miesiecy

. Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale 4870 - 8000 PLN



5. INFORMACJA DODATKOWA:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w
Wieliczce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, wynosi mniej niz 6%. Pierwszenhstwo w zatrudnieniu na
stanowisku urzedniczym z wyfgczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w gronie maksymalnie 5 najlepszych
kandydatéw, ktérych komisja przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

6. WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

. CVilist motywacyjny - Prosimy o zawarcie w CV nastepujgcej zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niz wskazane w art.
22(1) § 1 Kodeksu pracy - w przypadku ich podania w CV, oraz mojego wizerunku - w
przypadku jego zamieszczenia w CV, w celu realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z
Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
(RODO} oraz zgodnie z klauzulg informacyjng dotgczong do mojej zgody”

. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
. kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
. kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy lub inne

dokumenty poswiadczajgce doswiadczenie zawodowe),
. oSwiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umysinie,

. oswiadczenie o posiadaniu petnejzdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

. osSwiadczenie o stanie zdrowia i braku przeciwwskazah zdrowotnych do
zajmowanego stanowiska (w przypadku wytonienia kandydata do zatrudnienia, obowigzywac
bedzie, przed dniem zawarcia umowy o prace, dostarczenie aktualnego zaswiadczenia
lekarskiego),

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedifozenia do wgladu
oryginatéw dokumentéw.

7. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy skfadac¢ w sekretariacie PCKZiU, 32-020 Wieliczka, ul.
Pitsudskiego 105 w nieprzekraczalnym terminie do dnia 30.01.2026 r. wigcznie do godziny
13:00 w zamknietej kopercie opatrzonej ,mieniem i nazwiskiem oraz adresem do
korespondencji i numerem telefonu kandydata z dopiskiem: "Nabdr na wolne stanowisko
urzednicze: Starszy Ksiegowy".

Dokumenty, ktére wptyna po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Dokumenty ztozone po wyzej wymienionym terminie lub nie zawierajgce wszystkich
dokumentéw wymienionych w "wymaganych dokumentach i oswiadczeniach" nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego zostang dotgczone do
akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatéw moga by¢ odbierane przez
kandydatéw osobiscie w okresie 14 dni od dnia upowszechnienia informacji o wynikach



naboru. Po tym okresie nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Powiatowego Centrum Ksztatcenia

Zawodowego i Ustawicznego w Wieliczce

Zatgczniki

e Ogtoszenie o naborzePobierzData wczytania: 19-01-2026Rozmiar: 350.92 kBFormat: .pdf
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e Informacja o wynikach naboru na stanowiskoPobierzData wczytania: 17-02-2026Rozmiar:
50.2 kBFormat: .pdf
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