POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE

w Krasnymstawie Krasnystaw, dnia 04.07.2022 r.

ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw
tel./fax 82 576 72 97, 82 576 71 06
NIIL’ 564-148-49-45, REGON 110200260 p.o. DYREKTORA

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie ponownie

OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE

Gléwnego ksiegowego

L WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra spelnia nastepujace wymagania:

1.
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11.

ma obywatelstwo painstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gldwnego ksiggowego;

ukornczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe;

posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawych oraz korzystanie z praw publicznych;

niekaralnos¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;

. wykazuje si¢ umiejgtnosciami obstugi urzadzen biurowych, bardzo dobra obstuga komputera (pakiet

MS Office — Word, Excel, poczta elektroniczna, bazy danych, Internet, programy finansowo-
ksiggowe);
cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

Na ww. stanowisko urzednicze poza obywatelami polskimi moga ubiegaé si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz
obywatele panstw, ktérym na podstawie uméw migedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Wymagana jest wowczas znajomos¢ jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

ILWYMAGANIA DODATKOWE:

1.
2.

Biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowoscei;

Biegla znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, przepiséw podatkowych, ptacowych oraz
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych;

Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa samorzadowego, kodeksu postepowania administracyjnego,
zamoOwien publicznych, prawa pracy;

Znajomos$¢ przepisow z zakresu pomocy spolecznej (ustawa o pomocy spofecznej, ustawa
o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej, ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych);

Umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien, planéw w oparciu
o materialy zrédtowe i przewidywane zalozenia;

Umiejetnos¢ pracy w systemach informatycznych, w tym w programach ksiegowych,
sprawozdawczych i bankowych;



8.
9.
10.
11.
12.

13.
14.

Znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych oraz sprawozdan
finansowych;

Minimum 3 letnie doswiadczenie zawodowe zdobyte w jednostkach samorzadu terytorialnego;
Znajomo$¢ rozliczania dotacji z funduszy strukturalnych UE;

Odbycie stuzby przygotowawczej dla pracownikéw jednostek samorzadu terytorialnego;

Znajomos¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych;

Doswiadczenie w pracy na stanowisku glownego ksiggowego w jednostkach samorzadu
terytorialnego;

Komunikatywnos¢;

Prawo jazdy kat. B.

III. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN oraz ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Prowadzenie rachunkowosci jednostki,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
Wykonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

Prowadzenie naliczania i rozliczania wynagrodzen pracownikow jednostki oraz zatrudniania oséb na
umowach cywilnoprawnych,

Opracowywanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci jednostki,
Wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Odpowiedzialnosé¢ za:

rzetelne i doktadne wykonanie powierzonych czynnosci,

realizacj¢ obowiazujacych procedur,

terminowos¢ i doktadnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,

zachowanie prawidtowych relacji ze wspotpracownikami i przetozonym.

IV. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU:

1

Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie,

ul. Sobieskiego 3, 22-300 Krasnystaw.

Wymiar czasu pracy — 1 etat, podstawowy system czasu pracy, przecigtnie 8 godzin dziennie.

Po zakonczeniu procedury naboru zostanie nawigzany stosunek pracy, na podstawie umowy o prace
na czas nieokreslony lub na czas okreslony. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy pracg
na stanowisku urzedniczym, w tym na Kierowniczym stanowisku urzedniczym, umowg o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. na dobg. Obsluga urzadzen biurowych. Wigkszo$¢
czynnosci na stanowisku pracy wykonywana jest w pozycji siedzacej. Pomieszczenia PCPR znajduja
si¢ na parterze budynku przy ul. Sobieskiego 3 w Krasnymstawie, w budynku znajduje si¢ winda,
urzgdzenia sanitarno-higieniczne, oswietlenie dzienne i sztuczne jarzeniowe. Specyfika pracy
wymaga przemieszczania si¢ wewnatrz budynku (miedzy pietrami).

V. INFORMACJA O WSKAZNIKU ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNY CH:

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych wynosit, co najmniej 6%.



V1. WYMAGANE DOKUMENTY:

Cv,

List motywacyjny,

Kwestionariusz osobowy (wedtug zataczonego wzoru),

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy: $wiadectwa pracy, zaswiadczenia

o zatrudnieniu,

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

7. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego odbycie stuzby przygotowawczej oraz zaswiadczenie
o zdanym egzaminie (jesli kandydat/ka takie posiada),

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych wraz z Klauzulg informacyjng z whasnorecznym
podpisem (wedtug zataczonego wzoru),

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie (przed zatrudnieniem wymagane
bedzie zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy), oraz o nieposzlakowanej opinii,

10. Oswiadczenia:

— 0 posiadaniu pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych
(wedlug zalaczonego wzoru),

— o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (wedlug zatagczonego wzoru),
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— przed zawarciem umowy o pracg¢ wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego.

Uwaga: Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone wlasnorgeznym czytelnym podpisem, a dokumenty
przedkiadane w postaci kserokopii winny by¢ dodatkowo opatrzone klauzulg wZa zgodno$é
z oryginalem”. CV oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ adnotacjg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie dla potrzeb niezbednych
w procesie rekrutacji, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

VIL. TERMIN SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w terminie do dnia 14 lipca 2022 r.. do godz. 15:00
— osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3
pokéj nr 14 w zaklejonej kopercie z dopiskiem: Nabdr na stanowisko Gléwnego ksiggowego;
— pocztg na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Krasnymstawie, ul. Sobieskiego 3, 22—
300 Krasnystaw, z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko Gléwnego ksiggowego .

Uwaga: Dokumenty, ktére wpiyng do PCPR po uplywie okreslonego terminu (decyduje data faktycznego
wplywu dokumentéw) nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji tj. zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng.

Osoby, ktore nie spetnia wymagan formalnych nie beda informowane. Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Krasnymstawie nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uplywie 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
zniszczone.

Informacja o kandydatach, ktorzy spemili wymagania formalne i zostali zakwalifikowani do udzialu
w rozmowie kwalifikacyjnej zostanie zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://peprkrasnystaw.bipgmina.pl/.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http://pcprkrasnystaw.bipgmina.pl/
Dodatkowych informacji udziela Pani Aneta Sobczak pod numerem tel. 82 576 72 97.

Marek Szkoda



