Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szydtowcu
ul. Metalowa 7, 26-500 Szydiowiec

OGLASZA NABOR KANDYDATOW
ha wolne stanowisko urzednicze

GLOWNEGO KSIEGOWEGO w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szydtowcu
w wymiarze 0,25 etatu

Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie winna spetniac¢ nastepujgce wymagania:

1. Wymagania niezbedne (konieczne):

1) spetnienie jednego z warunkow, o ktorym mowa w art. 54 usta. 2 pkt 5 ustawy z dnia
29 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2016r. poz. 1870);

2) obywatelstwo polskie,

3) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

5) predyspozycje osobowosciowe w tym: umiejetnos¢ pracy samodzielnej, systematycznej
i odpowiedzialnej;

6) nieposzlakowana opinia;

7) znajomosc nastepujgcych aktéw prawnych:

e ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci,
e Przepisow podatkowych, ptacowych i ZUS,

7) znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych finansowo-ksiegowych jednostek
budzetowych w tym: Xpertis, Ptatnik, SJO Bestia, PFRON oraz oprogramowania
hiurowego typu MS Office,

8) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

9)predyspozycje osobowosciowe: umiejetnoscé pracy w zespole, systematycznosé
i odpowiedzialnos¢.

2s Wymagania dodatkowe (pozostate):
1) predyspozycje osobowosciowe: wtasciwa organizacja pracy, odpornosc na stres,
2) znajomos¢ nastepujacych aktow prawnych:
e ustaw podatkowych; o zamowieniach publicznych, rozliczania projektow unijnych,
e ustawy o samorzadzie powiatowym i o pracownikach samorzadowych,
e ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, pomocy spotecznej oraz
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych..
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami jednostki,

3) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

4) Kontrola legalnosci dokumentdw finansowych dotyczacych realizacji budzetu,

5) Analiza realizacji dochodéw i wydatkéw jednostki, wystepowanie do zarzadu ( po
analizie z Dyrektorem PCPR) z wnioskiem w sprawie zmian budzetu w planie
finansowym,

6) Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dot: dokumentacji finansowej,



7) Wspdtdziatanie z bankiem, organami skarbowymi oraz ZUS-em,

8) Prowadzenie ksiggowosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Szydtowcu,

9) Przygotowywanie projektéw plandw finansowych a takze zmian w trakcie roku
budzetowego,

10) Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu jednostki,

11) Obstuga finansowa zobowigzan i naleznosci PCPR w tym: projektdw unijnych, PFRON,
pomocy rodzinom zastepczym itp.

12) Wspotdziatanie ze Skarbikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu
Powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych
prowadzenia dziatan,

13) Prowadzenia ewidencji srodkdw trwatych i nietrwatych oraz inwentaryzacji,

14) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca na 0,25 etatu,

2) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony,

3) praca biurowa przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia samodzielnosci,

4) praca wg. harmonogramu pracy okreslonego dla niepetnoetatowca,

5) praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

6) praca samodzielna,

Informacja o wskainiku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Szydtowcu w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia:
w miesigcu czerwcu 2017r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi wiecej niz
6%

. Wykaz wymaganych dokumentow:

1) cv z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej podpisany przez kandydata,

2) list motywacyjny podpisany przez kandydata,

3) kserokopia dowodu osobistego (poswiadczona za zgodnosé z oryginatem przez kandydata),

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (podpisany przez
kandydata),

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy lub w przypadku ubiegania sie
o stanowisko kierownicze moga by¢ réowniez dokumenty potwierdzajgce czas wykonywania
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku
/Swiadectwa pracy, zaswiadczenia/ (poswiadczona za zgodnosé zoryginatem przez
kandydata),

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
i umiejetnodci (poswiadczona za zgodnos$c z oryginatem przez kandydata),

7) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacyjnych,

10) odwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku urzedniczym,

11) w przypadku stosowania w ogtoszonym konkursie art. 13a ust.2 ustawy (jezeli kandydat
zamierza skorzystaC z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy zdnia
21 listopada  2008r. o pracownikach  samorzgdowych)  kserokopia  dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé¢ (poswiadczona za zgodnos$é z oryginatem przez
kandydata).

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 25 lipca 2017 r.
do godziny 15.30; osobiscie w zamknietej kopercie w sekretariacie Powiatowego Centrum



Pomocy Rodzinie w Szydtowcu ul. Metalowa 7; przestac¢ za posrednictwem poczty na adres:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Szydtowcu ul. Metalowa 7 (decyduje data wptywu
dokumentdéw do PCPR); w formie elektronicznej na adres e-mail: pcprd2@o02.pl z dopiskiem:
dotyczy naboru na stanowisko: GEOWNEGO KSIEGOWEGO Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Szydfowcu.

Inne informacje: Dokumenty, ktére wptyng do PCPR w Szydtowcu po okreslonym powyzej
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o  wyniku naboru  bedzie umieszczona na: stronie  internetowej
(www.szydlowiecpowiat.pl), w Biuletynie Informacji Publicznej Jednostek Organizacyjnych
Powiatu oraz na tablicy informacyjnej PCPR przy ul. Metalowej 7 .

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 48 617-47-13 do 15.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV, powinny by¢ podpisane i opatrzone klauzulg: wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922
ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (. Dz. U. z 2016 poz. 902 ze zm.).

Zatwierdzam:



