Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Slawnie
oglasza

NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

- starszy ksiegowy

Zgodnie z art. 13 ust. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie informuje, Zze w miesiacu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienie ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych nie wynosit co najmniej 6%.

I. Nazwa i adres jednostki: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie, ul. Sempotowskiej 2.

II. Stanowisko urzednicze: starszy ksiggowy.

IIL. Niezbedne kwalifikacje kandydatow:

a)

b)
c)

d)
€)

g)
h)
i)
i)
k)
D

Spelnia jeden z ponizszych warunkéw;

- ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

- ukonczyta srednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslnie
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

samodzielnos¢ w zakresie realizowania zadan wynikajacych z opisu stanowiska,
umiejetnos¢ stosowania klasyfikacji budzetowej,

wiedza w zakresie zasad funkcjonowania administracji samorzadowej,

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

umiejetnosci analityczne,

umiej¢tnosé przygotowania dokumentéw oraz znajomosc procedur finansowych,
znajomos¢ przepisoOw podatkowych, ptacowych , ZUS,

obstuga systemow finansowych,

znajomos$¢ obshugi programéw komputerowych w tym finansowo-ksiegowych, ptacowych,
_Platnik”

biegta znajomo$¢ obstugi urzadzen informatycznych i biurowych,

umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu,



qQ)

r)
s)

wysoka kultura osobista, tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktéw oraz zdolno$¢ zapobiegania
konfliktom,

umiejetnosc pracy w zespole,

obowigzkowos¢, rzetelnosé, systematycznosé, punktualnosc.

UWAGA: Osoby, ktore nie spetniajg wszystkich w/w wymogdéw formalnych nie zostang dopuszczone
do udziatu w prowadzonym postgpowaniu.

IV. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:

a)
b)
c)
d)
e)

udokumentowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
odpornos¢ na stres,

znajomosc ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych,

znajomos$¢ przepisow z zakresu pomocy spotecznej i samorzadowych,

V. Zadania wykonywane na stanowisku:

przygotowywanie do realizacji rachunkéw i faktur, ich sprawdzenie, dekretowanie jak réwniez
przestrzeganie obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych,

wspdtdziatanie z wszystkimi pracownikami Centrum w zakresie prowadzonych spraw,
prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkéw finansowych
pozyskanych w formie dotacji z innych Zrodel,

wystawianie na prosbe pracownikow zaswiadczen o zatrudnieniu i wysokosci zarobkow,
prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku Centrum,

prowadzenie ewidencji wyposazenia Centrum,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych oraz pozostatych srodkéw trwatych,

rozliczanie delegacji pracownikéw Centrum,

przygotowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych do archiwum,

przygotowywanie dokumentéw dla Powiatowego Urzedu Pracy niezbednych do prowadzenia
i rozliczenia prac interwencyjnych,

przygotowywanie zalacznikow oraz pism przewodnich do dokumentéw przekazywanych do
Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych dotyczacych spraw pracownikéw Centrum w zakresie:
Z15 oraz 73,

m) biezaca aktualizacja wykazu aktéw prawnych obowiazujagcych w Zespole Finansowo

Ksiggowym,

n) pehnienie zastepstwa glownego ksiegowego jednostki,

0) wykonywanie innych czynnosci i polecen shuzbowych Dyrektora Centrum, ktére nie zostaly
ujete w zakresie zadan ale wynikaja z rodzaju uméwionej pracy,

VI. Warunki pracy:

a) wymiar czasu pracy: caly etat,

b) miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Slawnie,

c¢) planowane zatrudnienie od 3 kwictnia 2018 r., Pierwsza umowa, zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzagdowych zawierana jest na okres do szesciu miesiecy.

d) placa zasadnicza z przedzialu okreslonego w obowiazujacych przepisach i regulaminie
wynagradzania pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stawnie.

¢) Pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spetnia wymogi okreslone

przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko miesci sie w budynku Starostwa



Powiatowego w Slawnie przy ul. Sempotowskiej 2a, pokéj na parterze po schodkach
do gory.

VII. Wymagane dokumenty:

Zainteresowane osoby prosimy o ztoZenie listu motywacyjnego oraz zyciorysu (CV) z nastepujacymi
dokumentami:

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych:

b) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetione umyslnie (w przypadku
zatrudnienia, kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego
Rejestru Karnego);

c) kopia $wiadectwa ukonczenia szkoly $redniej;

d) kopie dokumentéw potwierdzajagcych do$wiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu);

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje (ukonczone studia
podyplomowe, kursy, certyfikaty umiejetnosei lub certyfikaty jezykowe):

f) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na prace na wskazanym stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie skierowany na badania lekarskie wstepne do
wskazanego lekarza medycyny pracy).

Orzeczenie
W przypadku zatrudnienia, kandydat zostanie zobowiazany do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginalu dokumentow.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone podpisanym
o$wiadczeniem kandydata:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.)”.

VIIL Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

a. Termin:

Dokumenty nalezy sktada¢ do 19-03-2018r. do godz. 15:30:00(liczy si¢ data wplywu do Centrum)

b. Sposob:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,nabdr na stanowisko starszego
ksiggowego” nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Stawnie, ul. Sempotowskiej 2a, w pokoju nr 1 lub droga pocztowa na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Sempotowskiej 2a
76-100 Stawno.
w terminie do dnia 19 marca 2018 roku (liczy si¢ data wptywu do Centrum).



¢. Miejsce:

Komplet dokumentéw w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,nabér na stanowisko starszego
ksiegowego” sklada¢ osobiScie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Slawnie,
ul. Sempotowskiej 2a, w pokoju nr 1 lub droga pocztowa na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Sempolowskiej 2a
76-100 Stawno.
w terminie do dnia 19 marca 2018 roku (liczy si¢ data wplywu do Centrum).

IX. Informacje dodatkowe:

Aplikacje ktore wplyna niekompletne lub po okreslonym wyzej terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach konkursu bedzie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w Budynku oraz
na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Informacja o wynikach naboru bedzie przekazana kandydatom indywidualnie w formie pisemnej
odpowiedzi.

Uwaga! Wynik post¢powania to rezultat rozmowy kwalifikacyjnej oraz analizy przedlozonych
dokumentéw. Zastrzega si¢ prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 59 810 64 15.




