Kierownik
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lwéwku Slaskim
na podstawie
art.11 ust.1 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz.U.2016 poz.902, 2017 ze zm.)
ogtasza nabdr na stanowisko:
Gtéwnego Ksiegowego
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lwéwku Slgskim

1. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

a/ posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu ( EFTA)- strony umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b/ posiadac¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystac z petni praw
publicznych,

c/ nie by¢ prawomocnie skazanym za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

d/ wyksztatcenie/doswiadczenie:

- wyzsze ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze‘
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe] posiadania co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci lub

- wyksztatcenie $rednie: policealne lub pomaturalne w szkole ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci lub wyksztatcenie
wyzsze i posiadana co najmniej 3 — letnia praktyka w ksiegowosci

- wpisanie do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych
przepiséw lub

- posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajagcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepisow;

e/ posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie
koniecznym do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

f/ bardzo dobra znajomos$¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy
o pracownikach samorzadowych, finanséw publicznych i rachunkowosci,



zamoéwien publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, podatkéw dochodoéwych od osdéb fizycznych i prawnych, Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz Instrukcji kancelaryjnej,

g/ znajomos$¢ przepisow finansowania zadan wynikajacych z kompetencji
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

h/ biegta znajomos¢ obstugi programow komputerowych: Word, Arkusz
kalkulacyjny zgodny z MS Excel, oraz urzadzen biurowych

i/ doswiadczenie w pracy z programami: SIGID, BESTI@, Ptatnik,

2. Wymagania dodatkowe:

a/ umiejetnosc¢ interpretacji przepisoéw prawa z zastosowaniem w praktyce,
b/ wysoka kultura osobista,

¢/ odpornos¢ na stres,

d/ samodzielnos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnosc,

e/ tatwe nawigzywanie kontaktow miedzyludzkich.

3. Warunki pracy na stanowisku:

a/ praca w wymiarze 1 etatu, od 1 lutego 2018r.

b/ miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lwéwku Slgskim,
ul. Szpitalna 4, 59-600 Lwéwek Slaski

c/ specyfika pracy — praca przy komputerze

d/ wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikdw samorzgdowych (Dz.
U. 2014.1786-j.t.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Lwéwku Slaskim,

e/ wynagrodzenie ptatne z dotu, najpdzniej do 28 dnia kazdego miesigca.

4. Szczegétowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Zgodnie z art. 54 ust. 1 Ustawy o finansach publicznych:

a/ prowadzenie rachunkowosci jednostki,

b/ wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

¢/ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

d/ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

Zgodnie z art. 4 ust. 3 Ustawy o rachunkowosci:



a/ ustalanie i uaktualnianie zasad (polityki) rachunkowosci jednostki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b/ prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

¢/ okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow,

d/ wycene aktywéw i pasywdw oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki,

e/ terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych,

f/ gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg,

Inne:

a/ naliczanie i wyptata wynagrodzen, w tym naliczanie innych naleznosci,
zasitkow, prowadzenie stosownej ewidencji, dokonywanie potrgcen od
wynagrodzen itp.,

b/ terminowe rozliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne, Fundusz Pracy, a takze prowadzenie ewidencji wymaganej przez
ZUsS,

¢/ ewidencja i rozliczenia podatkowe,

d/ prowadzenie ewidencji s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz wyposazenia i sporzadzania sprawozdan GUS w tym zakresie;
e/ sporzadzania innych sprawozdan: GUS, SIO,

f/ wnioskowanie o przeprgwadzenie inwentaryzacji majatku jednostki,
sporzadzanie projektéw zarzadzen inwentaryzacyjnych,

g/ prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Lwéwku Slaskim,

h/ wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego zgodnie z zakresem
dziatan jednostki.

. Wymagane dokumenty:

a/Cv,

b/ kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

c/ list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru,

d/ podpisane oswiadczenia: o niekaralnosci, o petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych, o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu obywatelstwa

polskiego

e/ kserokopie dyplomoéw oraz swiadectw dokumentujacych wyksztatcenie,

f/ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe
/$wiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu/,



g/ oswiadczenie o braku przeclwwskazan do pracy na stanowisku Gtéwnego
ksiegowego,

h/ kserokopie dokumentu potwierdzajgcego obywatelstwo polskie /waziny
dowdd osobisty, paszport/,

i/kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ jezeli kandydat
posiada i zamierza korzystac z uprawnienia o ktéorym mowa w art. 13a ustawy
j/ inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
jak: uprawnienia, dyplomy, certyfikaty, referencje.

Wymagane dokumenty powinny zosta¢ opatrzone klauzula;

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ztozonych dokumentach aplikacyjnych na potrzeby niezbedne do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych”.

. Informacje dodatkowe:

a/ aplikacje w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem ,Nabor
na stanowisko Gtéwnego ksiegowego w Powiatowym Pomocy Rodzinie w
Lwéwku Slaskim” nalezy ztozy¢ do dnia 30 listopada 2017r. do godz. 12.00 w
sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lwéwku Slaskim
ul. Szpitalna 4, 59-600 Lwowe’ﬁ Slaski,

b/ kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni telefonicznie
do udziatu w rozmowie kwalifikacyjnej,

c/ aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreSlonym terminie nie beda
rozpatrywane,

d/ nadestane oferty z zatgcznikami nie bedg zwracane.

e/informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
http://pcpriwowekslaski.bipstrona.pl/ i na tablicy ogtoszerh PCPR

f/ w miesigcu X 2017r. tj. w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia
ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej o0s6b

niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%
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