Og !__g&l_'-'z;?:rl..iie o wolnym stanowisku urzedniczym z dn. 05.10.2016r.:

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Leezne] na  podsiawie ari. 11

art.

12 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych

(Dz. U. z 2016r., poz. 902) oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko
urzednicze: Ksiegowy

L Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lecznej. ul. Staszica 9, 21-010 Leczna

11. Okreslenie stanowiska: Ksiggowy w Dziale Finansowo-Ksiggowym

M. Wvmagania niezbedne:

I. Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

1) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiggowosci.

2) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiggowosci,

3) wpis do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow.

4) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do uslugowego prowadzenia Kksiag
rachunkowyvch albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow:

2. Obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej. Konfederacji Szwajcarskie] lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

3. Pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

4. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

5. Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowiazkow na stanowisku.

6. Nieposzlakowana opinia.
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Znajomos¢ n/w przepisow:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885
z pozn. zm.).

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r., poz. 1047).

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015r.. poz. 613
Z pozn. zm.).

4) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2016r.. poz. 814),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016r..
poz. 902),

6) ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016r.. poz. 960),

7) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepezej (Dz. U.
z2016r., poz. 575).
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ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepelosprawnych (Dz. U. z2011r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.).
znajomos¢ aktow wykonawcezych wydanych na podstawie powyzszych ustaw:

Znajomos¢ rachunkowosci budzetowej i obowiazujacych w niej zasad.

Znajomos¢ rozliczen z ZUS., obslugi programu Platnik (przepisow ZUS i placowych).
Umiejetnosé rozliczania projektow unijnych.

Umiejetnosc obstugi komputera i programéw komputerowych (m.in.: Word, Excel, Open office).

Wymagania dodatkowe:

Umiejetnosé podejmowania szybkich decyzji. analizy 1 syntezy informacji.
Umiejetnosé interpretacji i stosowania przepisow prawa.

Dobra organizacja czasu pracy.

Odpornosc na stres.

Dokladnos¢ i odpowiedzialnosc.

Sumiennos¢ i rzetelnosc.

Umiejetnosé pracy w zespole.

Gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.
Referencje od dotychczasowych pracodawcow.
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Zakres wykonywanych zadan:
Prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym: kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Realizacja zadan w zakresie rachunkowosci budzetowej. ewidencji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Analiza Srodkow przydzielonych z budzetu. opracowywanie projektow i wykonywanie
przepisow wewngetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a takze Kkontrola
legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu oraz ich zmian.

Sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych PCPR.

Dokonywanie przelewow droga elektroniczna.

Prowadzenie rozliczen bankowych.

Opracowvwanie budzetu jednostki.

Sprawdzanie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz prawidtowosci
udzielania zamowien publicznych.

. Organizowanie sporzadzania. przyjmowania. obiegu. archiwizacji i kontroli dokumentow

finansowo-ksiggowych PCPR w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych oraz wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z planami finansowymi.
w tvm opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci zakladowego planu
kont. obiegu dokumentéw (dowodow ksiggowych), zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji.

. Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie realizacji zadan z zakresu rehabilitacji

spolecznej i zawodowej PFRON w ukladzie syntetycznym i analitycznym zgodnie
z obowiazujacymi przepisami o rachunkowosci.
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. Obstuga finansowa zobowiazan i naleznosci jednostki dotyczacych pomocy rodzinom

zastgpczym. pelnoletnim wychowankom rodzin zastgpezych i placowek opiekunczo-
wychowawczych.

. Wystawianie not obciazeniowych dla powiatu, gmin wiasciwych ze wzgledu na miejsce

zamieszkania dzieci przed umieszczeniem ich w pieczy zastepczej w celu sfinansowania
kosztow pobytu dziecka w rodzinie zastgpezej, placowcee opiekunczo-wychowawceze).
Prowadzenie spraw placowych, podatkowych oraz z zakresu ubezpieczen spolecznych.
Prowadzenie obstugi ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozliczanie otrzymanych dotacji i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Rozliczanie inwentaryzacji majatku rzeczowego jednostki, prowadzenie ewidencji srodkow
trwalych 1 naliczanie ich amortyzacji, prowadzenie na biezaco Kkartoteki ilosciowo-
wartosciowej majatku rzeczowego jednostki.

. Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora PCPR w zakresie posiadanych

kwalifikacji i kompetencji zawodowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik/listopad 2016 rok.

Forma zatrudnienia: umowa o pracg.

Liczba 0s6b do zatrudnienia/wymiar etatu: | osoba w pelnym wymiarze czasu pracy.

Praca w siedzibie PCPR w Lecznej: ul. Staszica 9. 21-010 Leczna /od poniedzialku do piatku
w godz.: 07.00-15.00./czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci: 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Stanowisko decyzyjne i zwigzane z odpowiedzialnoscia.

Staty duzy doplyw informacji i gotowosé do odpowiedzi, narazenie na stres, duze obciazenie
psychofizyczne w wyniku duzej odpowiedzialnosci zawodowej.

Praca z monitorem ekranowym powyzej 4 godz. dziennie.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnvch:

W miesigcu wrzesniu 2016r. (poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia) wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w PCPR w Lecznej. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych nie osiagnal co najmniej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
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CV i list motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie dokumentow poswiadczajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe i wymagany staz
pracy.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie kandydata o braku skazania za przestepstwo przeciwko mieniu. przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego. przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe.

Kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnos¢ w przypadku zamiaru skorzystania
przez kandydata z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych.



7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodv na przetwarzanie jego danych osobowych
niezbednych dla celow realizacji procesu naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r.. poz. 922).
Druk kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie stanowi zalacznik do
niniejszego ogloszenia o naborze. Ponadto mozna go pobrac ze strony internetowe):
www.pcprleczna.pl w zakladce ,.Pliki do pobrania™ oraz w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Lecznej. ul. Staszica 9, 21-010 Leczna /I pigtro — pok. nr 2/ od poniedziatku do piatku
w godz. 07.00-15.00.

IX. Termin skladania dokumentéw: do dnia 17.10.2016r. do godz. 15.00.

X. Miejsce skladania dokumentow:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lecznej, ul. Staszica 9. 21-010 Leczna /I pietro —
sekretariat/ lub drogg pocztowa, kurierem na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Leczne).
ul. Staszica 9, 21-010 Lgczna (liczy si¢ data wplywu do jednostki) w zamknigtej kopercie
z dopiskiem: ,, Dotvezy naboru na wolne stanowisko wurzednicze: ksiggowy .

XI.  Informacje dodatkowe:

1. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym

w administracji publicznej. umowa o prace zawarta zostanie na czas okreslony. nie dluzszy niz

6 miesigcy.

Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy pracg nalezy rozumieé¢ osobe. ktéra nie byla

wezesniej zatrudniona w jednostkach. o ktéorych mowa w art. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych na czas nieokreslony albo na czas okreslony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nie
odbyta stuzby przygotowawczej zakonczone) zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

W czasie trwania zawartej umowy o prace na czas okreslony zostanie zorganizowana stuzba

przyvgotowawcza. z zastrzezeniem art. 19 wust. 2 i ust. 5 ustawy o pracownikach

samorzadowych. Sluzba przygotowawcza Kkonczy sie egzaminem. Pozytywny wynik
egzaminu oraz zlozenie Slubowania, o ktérym mowa w art, 18 ustawy o pracownikach
samorzadowych sq warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

4. Aplikacje, ktore wptyna po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

5. Kandydaci spelniajacy kryteria formalne zostana poinformowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej — ponadto informacja bedzie zamieszczona na stronie internetowej
BIP www.bip.peprleczna.pl, na stronie PCPR www.pcprleczna.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie PCPR w Lecznej.

6. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej BIP
www.bip.peprieczna.pl, na stronie PCPR www.peprleczna.pl oraz na tablicy ogloszen
w siedzibie PCPR w Lecznej.

7. Informacje o kandydatach. ktorzy zglosza sie do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

8. Miejsce lub sposéb pozyskania dodatkowych informacji: PCPR w  Lecznej.
ul. Staszica 9. 21-010 Leczna - osoba do kontaktu: Kornelia Bartoch — referent ds. kadrowych.
tel. 81 462 31 11, e-mail: k.bartoch@pcprleczna.pl
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Leczna, dnia 05.10.2016r.

(Podpis, pieczec pracodawey)



