Nabér na kierownicze stanowisko urzednicze - gldbwnego ksiegowego

Na podstawie art.12 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2021 p0z.305).

DYREKTOR
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jaworze
ul. Szpitalna 12 A
59-400 Jawor

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO

GLOWNEGO KSIEGOWEGO na zastepstwo — na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika

w wymiarze 1 etatu

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna speinia¢ nastepujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1. Posiada¢ obywatelstwo polskie.

2. Posiada¢ petng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

5. Spetnia¢ jeden z ponizszych warunkow:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksigegowosci,

- jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw,

- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wyda-
ne na podstawie odrebnych przepisow.

Il. Wymagania dodatkowe:

* znajomos$¢ przepisow prawa (ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach
samorzadowych oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw),

* biegta obstuga programéw komputerowych (pakiet Microsoft Office),

» komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ organizacji pracy wilasnej,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

* skrupulatnos$¢, doktadnos$é, terminowe wykonywanie prac.



I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci w PCPR w Jaworze zgodnie z okre§lonymi ustawg zasadami
rachunkowosci, polegajace na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli
dokumentow w sposob zapewniajacy:

- wladciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci z planami
finansowymi 1 zaangazowaniem,

- nadzorowanie prac zwigzanych z rachunkowos$cia wykonywanych przez pracownikéw tut.
Centrum,

- biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci oraz terminowe sporzadzanie okresowych analiz,
W sposob umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- sporzadzanie sprawozdan budzetowych obstugiwanej jednostki z doktadnos$cia do rozdziatu
i paragrafu oraz bilansu rocznego ,

- terminowe 1 prawidlowe rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone w
jednostkach mienie,

- wyceng aktywow 1 pasywoOw, rzetelne ustaleniec wyniku finansowego z zachowaniem
przepisow o rachunkowosci, sprawozdawczosci 1 finansach publicznych,
- prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera i profesjonalnych programow,
w sposob zapewniajacy ochron¢ danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem lub
nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

2. Wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki S$rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki, w Sposob zapewniajacy:

- prawidlowos¢ umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym,
- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pieni¢znych,
- rzetelne uzgadnianie sald, terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptat zobowigzan,

- prawidlowy obieg dokumentéw 1 dyspozycji rodzace konkretne skutki finansowo-
ekonomiczne,

3. Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych, w sposob zapewniajacy:

-wykonanie wstepnej legalnosci kontroli dokumentéw przedkladanych do ksiggowania
w powigzaniu ich z planami finansowymi, zaangazowaniem oraz z zasadami gospodarnosci
i celowosci oraz wlasciwym gospodarowaniem powierzonym mieniem tut. Centrum,
- przeciwdzialanie przypadkom naruszania przepisow dyscyplinie finanséw publicznych,
- wspoétudziat w kontrolach, problemach realizowanych na wniosek dyrektora oraz kontrolach
uwzglednionych w wewnetrznym planie kontroli jednostki,
4. Opracowywanie planéw dochodéw 1 wydatkow, sprawozdan z wykonywania budzetu,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego jednostki oraz analiz okresowych
z wykorzystania srodkow 1 prognozowanych zmian w roku budzetowym.
W  tym zakresie glowny ksiggowy zobowigzany jest do znajomos$ci przepisow,
do systematycznego szkolenia 1 wdrazania si¢ w aktualnie obowigzujace przepisy zarOwno
z zakresu spraw budzetowych jak i merytorycznych stanowigcych podstawe realizacji dyspozycji
finansowych,

5. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont placowki, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, rozliczania os6b materialnie odpowiedzialnych
1 innych procedur wynikajacych z koniecznosci wtasciwego funkcjonowania placowki.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy — pelny etat. od poniedziatku do piatku, w godzinach od 7.30 do 15.30
2. Miejsce pracy — siedziba PCPR w Jaworze przy ul. Szpitalnej 12 A w Jaworze.



3. Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci.

4. Praca na stanowisku wigze si¢ z czgstym kontaktem z ludzmi w zwigzku z czym wymagaé
bedzie od pracownika zatrudnionego na tym stanowisku kultury osobistej, odpornosci na
stres (praca wymagajaca podzielnosci uwagi, wielozadaniowa), umiejetnosci
interpersonalnych i komunikacyjnych oraz rozwigzywania sytuacji kryzysowych.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w PCPR w Jaworze w miesiacu
poprzedzajacym date ogloszenia byl nizszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty:

1. Wypehiony i podpisany formularz aplikacyjny (dostepny na stronie internetowej BIP PCPR
w Jaworze lub w siedzibie PCPR w Jaworze)

2. List motywacyjny — odrecznie podpisany

3. Kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie ,ksero innych dokumentow
$wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

4. Kserokopie §wiadectw pracy lub zaswiadczen o aktualnym zatrudnieniu potwierdzajacych
okres wymaganego stazu

5. Osoba  niepelnosprawna moze  zlozy¢  kopie¢  dokumentu  potwierdzajacego
niepelnosprawno$¢ z tym zastrzezeniem, ze stanowisko, ktorego dotyczy niniejsze
ogloszenie jest kierowniczym stanowiskiem urzedniczym w zwigzku z czym nie ma
zastosowania art. 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:
Oferty wraz z wymaganymi zalacznikami nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie

do dnia 7 maja 2021 r. do godz. 10.00 (piatek) w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Jaworze ul. Szpitalna 12 a, w sekretariacie.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej napisem: ,, Nabor kandydatow
na kierownicze stanowisko urz¢dnicze — Gtownego Ksiggowego™ .

Za date zlozenia oferty uwaza si¢ dzien jej wpltywu do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Jaworze.

KLAUZULA INFORMACYJNA:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
( ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych ) informuje :
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Jaworze reprezentowane przez Dyrektora nr tel. 76-871-14-10, e-malil
pcprjawor@poczta.fm
2. Dyrektor PCPR w Jaworze wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych Osobowych, kontakt
pod nr 76-871-14-10 wew. 18 lub e-mail : m.watrucka@pcpr-jawor.pl
3. Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji
w ramach niniejszego naboru.
4. Pani /Pana dane osobowe nie bgda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
mig¢dzynarodowe;.
Pani/Pana dane nie b¢da przekazywane innym odbiorcom.
6. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane:
a) Przez okres 5 lat kalendarzowych od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym
zakonczeniu procedury naboru,

o
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10.

b) W przypadku danych podanych dobrowolnie do czasu wycofania zgody, lecz nie dtuzej
niz przez okres wskazany powyze;j.

Nieodebrane przez Panig/Pana osobiscie dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie

zniszczone w terminie:

a) 1 miesigca od dnia ogloszenia wyniku naboru — w przypadku nie zakwalifikowania si¢
Pani/Pana do kolejnych etapow oraz niewskazania Pani/Pana kandydatury w protokole
naboru,

b) 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze naboru — w
przypadku wskazania Pani/Pana kandydatury w protokole na drugim , badz kolejnym
miejscu.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych,

do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia sprzeciwu

wobec przetwarzania, do przenoszenia danych, do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych pod adres 00-193 Warszawa, ul. Stawki 2 .

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych wynika z przepisow prawa,

z wyjatkiem danych osobowych, ktore zostaly podane dobrowolnie. Konsekwencja

niepodania danych osobowych (bedacych wymogiem ustawowym) bedzie brak mozliwos$ci

wziegcia udziatu w procedurze rekrutacji.

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego

podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ktorym mowa w art.22 w/w rozporzadzenia.



