Na podstawie art.13 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

(tj. Dz. U. 22016 r. poz. 902, z pdzn. zm.)

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jaworze
ul. Szpitalna 12a
59-400 Jawor

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

gtéwny ksiegowy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w wymiarze 1 etatu

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

1.

o U~ W

Spetnienie ponizszych warunkdw, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

a) posiadanie petnej zdolInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

b) osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie nie moze by¢é prawomocnie skazana za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosSci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,

Spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) kandydat ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
studia  zawodowe, uzupetniajgce  ekonomiczne  studia = magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke
w ksiegowosci,

lub

b) kandydat ukonczyt S$rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng
i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

lub

c) kandydat jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

lub

d) kandydat posiada certyfikat ksiegowego uprawniajgcy do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace
do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie.

Preferowane bedg osoby z co najmniej 3 letnim doswiadczeniem w pracy

w ksiegowosci w administracji publiczne;j.



Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
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Znajomo$¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;.
Znajomos$¢ ustawy o0 pomocy spoteczne;.

Znajomo$¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych.

Znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej.

Znajomo$¢ przepisdw samorzgdowych.

Znajomo$¢ przepisdw podatkowych.

Znajomos¢ przepisow pracowych.

Znajomo$¢ przepisow ZUS.

. Znajomos¢ ustawy o zamdwieniach publicznych.

Znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych.

. Znajomo$¢ zagadnien z zakresu rozliczania projektéw unijnych.
12.
13.

Umiejetnosé pracy w zespole.
Dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosc.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.
3.

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

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

Kontrola legalnosci dokumentow finansowych dotyczacych realizacji budzetu.
Skifadanie podpisu na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci prawnych
mogacych spowodowac zobowigzania pieniezne jednostki.
Analiza realizacji dochoddéw i wydatkéw jednostki, wystepowanie do zarzadu
z wnioskiem w sprawie zmian budzetu w planie finansowym.
Opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania
dokumentéw finansowych.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.
Wspobidziatanie z bankiem i organami skarbowymi.
Prowadzenie ksiegowosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jaworze.
Przygotowywanie projektow planéw finansowych w/w jednostki, a takze zmiany
w ciggu roku budzetowego.
Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu w/w jednostki.
Obstuga finansowa zobowigzan i naleznosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Jaworze, w tym: projektow unijnych, PFRON, pomocy rodzinom zastepczym
oraz petnoletnim wychowankom rodzin zastepczych i placéwek opiekunczo-
wychowawczych.
Dekretacja wyciggéw bankowych, raportow kasowych i sporzadzanie wewnetrznej
dokumentacji ksiegowej.
Prowadzenie ksiegi gtdwnej i analitycznej.
Prowadzenie ewidencji kosztow.



17. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

18. Wystawianie not obcigzeniowych dla powiatu, gmin wiasciwych ze wzgledu na
miejsce zamieszkania dzieci przed umieszczeniem ich po raz pierwszy w pieczy
zastepczej w celu sfinansowania kosztéw pobytu dziecka w rodzinie zastepczej albo
rodzinnym domu dziecka lub placéwce opiekunczo-wychowawcze;.

19. Wspoidziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu budzetu
powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych dotyczacych
prowadzonych dziatan.

20. Prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i wyposazenia Centrum.

21. Organizowanie inwentaryzacji sSrodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.

22. Realizacja innych dziatar w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy — 1 etat.
2. Miejsce pracy — w budynku przy ul. Szpitalnej 12a, 59-400 Jawor.
3. Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajgca wysokiego stopnia
samodzielnosci.

V. WskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w PCPR w Jaworze na dzien
ogtoszenia wynosi 5,38%.

V1. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys - CV,

2) list motywacyjny,

3) ksero dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub zaswiadczenie
o stanie odbytych studiéw),

4) kserokopie Swiadectw pracy, zaSwiadczen potwierdzajgcych posiadanie praktyki
w ksiegowosci,

5) kserokopie innych dokumentow Swiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
i umiejetnosciach,

6) kwestionariusz osobowy wg wzoru zatgcznik nr 1 do ogtoszenia,

7) zadwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia o zdolnosci do wykonywania czynnosci
na w/w stanowisku,

8) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetnione umysinie wg
wzoru zatgcznik nr 2 do ogtoszenia,

9) oswiadczenie kandydata o korzystaniu kandydata z petni praw publicznych wg wzoru
zatgcznik nr 3 do ogtoszenia.

10)osoba niepetnosprawna moze zlozy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawno$¢ z tym zastrzezeniem, ze stanowisko, ktorego dotyczy niniejsze
ogtoszenie jest kierowniczym stanowiskiem urzedniczym, w zwigzku z czym nie ma
zastosowania art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych.



VII.

Dokumenty aplikacyjne:
list motywacyjny i CV powinny byc¢ opatrzone klauzula:

»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 (tj. Dz. U.
z 2016r. poz. 922 z pdin. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.902 z p6zn. zm.).”

Dokumenty w zamknietej kopercie z podanymi:
imieniem i nazwiskiem kandydata,
adresem do korespondenciji,
numerem telefonu kontaktowego
z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko gtowny ksiegowy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jaworze™

nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie PCPR — pokoj nr 5 (sekretariat) od poniedziatku
do czwartku w godz. od 7.30 do 15.30, pigtek od godz. 8.00 do godz. 16.00
lub pocztg na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Jaworze

ul. Szpitalna 12a

59-400 Jawor.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu
30 listopada 2017 o godz. 15.00
(za date dostarczenia uwaza sie date wptywu do PCPR).

Aplikacje, ktore wptyng do PCPR po wyzej okreSlonym terminie nie bedg
rozpatrywane.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie,
z wylgczeniem o0s6b, ktorych oferty zostang odrzucone.

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Dyrektora PCPR
w Jaworze.

Informacja o wynikach naboru, podana zostanie do publicznej wiadomosci:

w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Jaworze oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PCPR w Jaworze przy
ul. Szpitalnej 12a.



