Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Slawnie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki :
Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Stawnie
ul. Sempotowskiej 2a
76-100 Stawno

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:  Glowny ksiegowy - 1/1 etatu

III. Kandydat winien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego oraz nieposzlakowanej opinii,

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

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4) spehia jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studnia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3- leniej praktyki w ksiggowosci,

- ukonczenia $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej oraz posiadanie co
najmniej 6 letnig praktyke w ksiggowosci,

- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odr¢bnych przepisow,

- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajgcego do ushuigowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Dodatkowe:

1) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

2) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

3) znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych,

4) znajomos¢ przepisow z zakresu pomocy spotecznej i samorzadowych,

5) znajomos¢ przepisow podatkowych, pltacowych , ZUS,

6) znajomos¢ obshugi programow komputerowych w tym finansowo-ksiegowych, ptacowych,
»~Platnik”

7) umieje¢tnos¢ pracy w zespole, doktadnos$é, rzetelnos¢, samodzielnosé,

8) komunikatywnos¢, sumienno$é, dyspozycyjnosé

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) opracowywanie planéw budzetowych jednostki,

3) kontrola wydatkéw budzetowych,

4) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci, dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i bilansu,



V.
1.
o)
3.
4.

5.

7) mnadzor i obstuga finansowo-ksiegowa,

8) naliczanie wynagrodzen, skladek ubezpieczeniowych i dokonywanie rozliczen z ZUS
1 Urzedem Skarbowym,

9) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

10) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych,

11) analiza wydatkéw finansowych w zakresie wydatkéw rzeczowych 1 ptacowych,

12) prowadzenie ksiegowosci dotyczace] zaangazowania wydatkow budzetowych
1 Srodkow finansowych otrzymywanych z budzetu powiatu,

13) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych oraz innych spraw
zwigzanych ze stanowiskiem gléwnego ksiegowego jednostki.

Zakres obowigzkow:

Racjonalne kierowanie pracg wiasng.

Planowanie pracy.

Sprawne 1 terminowe zalatwianie spraw.

Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisoOw ustawy o ochronie informacji niejawnych
jak rowniez ustawy o ochronie danych osobowych.

Opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji i danych dotyczgcych
realizowanych zadan.

V1. Zakres odpowiedzialnoSci:

1

L

Zabezpieczenie przestrzegania w Centrum przepisow dotyczacych porzadku,
bezpieczenstwa higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

. Zabezpieczenie mienia Centrum, utrzymanie porzgdku i czystosci.
. Zapewnienie dyrektorowi informacji niezbednych do efektywnego kierowania Centrum.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej, oraz Regulaminu Organizacyjnego Centrum
i Regulaminu Pracy.
Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

VII. Wykaz niezbednych dokumentow:

T R P e b Tl g

10.
11.

List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kserokopia dowodu osobistego (w celu potwierdzenia obywatelstwa polskiego)
Kserokopie dyplomdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

Oswiadczenie kandydata opatrzone whasnorgcznym podpisem, o niekaralnosci za
przestepstwo popelnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie kandydata opatrzone whasnorgcznym podpisem o posiadaniu pelne;j
zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych.
Os$wiadczenie kandydata, iz stan jego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku
objetym naborem.

Kserokopie swiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata opatrzone wlasnorgcznym podpisem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych o tresei:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135 z p6Zn. zm.)



VIII. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Oferty pisemne wraz z wymaganymi dokumentamti nalezy sktada¢ osobiscie lub listownie
w zamknigte] kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem, adresem i1 numerem telefonu
kontaktowego kandydata z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko gléwnego ksiggowego
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Slawnie do dmia 12 lipca 2016r.
w pokoju nr 1 do godz. 15%

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacje o terminie i miejscu -lista kandydatow, ktérych dokumenty spetnig wymogi
formalne okreslone w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze gtownego
ksiegowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie ul. Sempotowskiej 2a
podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej (www.pcpr.slawno.ibip.pl)
oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci zakwalifikowani
do dalszego etapu zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej oraz na stronie
mternetowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie (www.pcpr.slawno.ibip.pl)
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