POWIATOWE
CENTRUM POMOCY RODZINE
W ZDUNSKIE] WOLI
98-220 Zduniska Wela, ul. Dabrowskiego 15
tel,/fax (43) 824-39-99, tal, (43) 824-99-9C DYREKTOR

NIP $29-15-32-561, REGON 730981122
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W ZDUNSKIEJ WOLI

z siedzibg przy ulicy Jarostawa Dabrowskiego 15

oglasza nabor
na wolne stanowisko pracy
KSIEGOWY
w zespole ds. finansowo- ksiggowych— 1 etat
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Zdunskiej Woli

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy): Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,
ul. Jaroslawa Dabrowskiego 15, 98-220 Zdunska Wola.

2. Nazwa stanowiska: ksiggowy

- wymiar czasu pracy: 1/1 etat

- rodzaj umowy: umowa o prace

3. Zestawienie wymagan stawianych kandydatom:

I. Wymagania niezbedne (formalne):

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzagdowych;
2) petna zdolno$é do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne;

5) staz pracy minimum 2 lata;

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego;

7) posiada nieposzlakowang opinig.

II. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos¢ zagadnieri z zakresu ustaw: o samorzadzie powiatowym, o finansach publicznych,
o rachunkowosci o podatku od towaréw i ustug (VAT), o zamoéwieniach publicznych, przepisow

ordynacji podatkowej, przepiséw z zakresu wyptat swiadczen z ubezpieczen spotecznych;



2) biegta znajomo$¢ obstugi komputera oraz znajomos¢ obstugi programéw ksiegowych, edytora
tekstow, arkusza kalkulacyjnego;

3) umiejetnos¢ analizy dokumentow ksiggowych;

4) znajomos¢ zagadnien zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek sektora finans6w publicznych;
5) znajomo$é ogolnych zasad klasyfikacji budzetowej;

6) umiejetnos¢ pracy w stresie;

7) do$wiadczenie w pracy w ksiggowosci w jednostce budzetowej lub innej jednostce sektora

finanséw publicznych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Pomoc w prowadzeniu rachunkowos$ci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zdunskiej Woli zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami oraz na biezaco
realizowanych projektéw programow w zakresie:

a) organizowania, sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrong
mienia bedacego w posiadaniu jednostki, sporzadzanie kalkulacji wynikow kosztow
wykonywanych zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

b) weryfikacji i kontroli prawidlowosci wystawianych oraz wplywajgcych do jednostki
dokumentow ksiegowych,

¢) opisu oraz biezacego ksiegowania dokumentoéw ksiggowych jednostki,

d) przygotowywania indywidualnych przelewoéw bankowych,

e) organizowania biezacego i prawidlowego prowadzenia ksiggowosci,

f) przygotowywania sprawozdawczosci i informacji finansowej dla organ6w nadzoru,

g) przygotowywania dokumentacji zwiazanej z centralizacja podatku od towaru i ustug VAT,

h) sporzadzania faktur, not ksiggowych w zakresie rozliczen z jednostkami obstugiwanymi
oraz innych wynikajacych z zawartych uméw i w ramach podstawowej dziatalnosci
jednostki.

2. Wspotpraca z bankami, organami skarbowymi i innymi instytucjami.

3. Wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem i rozliczeniem inwentaryzacji wraz
z wyceng skladnikéw majatku oraz sporzadzanie inwentarzy do bilansu.

4. Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu oraz miesigeznych deklaracji VAT dla Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli, Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Przatéwku, Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zduniskiej Woli przy ul. Laskiej 59 oraz

Srodowiskowego Domu Samopomocy w Zdunskiej Woli przy ul. Dabrowskiego 15.



5. Wspdlpraca przy pracach zwigzanych z opracowywaniem projektu budzetu jednostki i jego
zmianami.
6. Nalezyte i zgodne z interesem spotecznym wykonywanie zadan wynikajgcych z zakresu
powierzonych czynnosei.
7. Sprawowanie kontroli finansowe;j:
a) w zakresie kontroli wstepnej obejmujacej oceng dziataf pod wzgledem celowosci
i legalnosci w gospodarowaniu $rodkami publicznymi w zakresie:
- projektéw uméw powodujacych powstanie zobowiazan finansowych, sktadanie zamowien
oraz dokonywanie zakupéw biezacych i inwestycyjnych, jakosci zamawianych ustug,
b) pod wzgledem kontroli biezacej:
- prawidlowosci zabezpieczenia majatku jednostki przed pozarem, niszczeniem, uszkodzeniem,
- prawidtowosci zawartych uméw i dokonywanie zakupéw pod wzgledem ich celowosci
i zgodnosci z planem finansowym,
- prawidtowosci opiséw dokumentéw ksiegowych,
¢) kontrole nalezy prowadzi¢ zgodnie ze stanem wymaganym, okreslonym odpowiednimi
aktami prawnymi zewnetrznymi 1 wewnetrznymi.
8. Przestrzeganie dyscypliny pracy.
9. Dokladna znajomos¢ i stosowanie przepiséw prawnych.
10. Wlasciwe przyjmowanie i zalatwienie interesantow.
11. Przestrzeganie termindw zatatwiania spraw.
12. Opracowywanie propozycji do rocznych planéw pracy.
13. Opracowywanie wymaganych sprawozdan statystycznych.
14. Poglebianie wiedzy ogdlnej i podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
15. Wykonywanie innych zadan zgodnie z kompetencja Dyrektora Powiatowego Centrum.
16. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjne;j.
17. Przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
18. Przestrzeganie przepiséw w zakresie bezpieczenistwa, higieny pracy i przeciwpozarowych.
19. Przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych.

20. Przestrzeganie przepiséw dotyczacych innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem.

5. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych jest zwolnione z miesigcznych

wplat na Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.




6. Wymagane dokumenty:

1) uzasadnienie ubiegania si¢ o stanowisko pracy z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowe] wraz z podaniem telefonu kontaktowego i adresu do korespondencji;

2) CV;

3) kserokopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych;

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ( dostgpny na stronie gov.pl);

5) dokumenty potwierdzajace dorobek i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy;

7) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych;

8) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( w przypadku
wyboru kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia za$wiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego);

9) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazaf zdrowotnych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku (w przypadku wyboru kandydat zostanie skierowany na badania
lekarskie do lekarza medycyny pracy);

10) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru;

11) deklaracja o mozliwym terminie przystapienia do pracy.

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

1) termin skladania dokumentéw do 19 czerwea 2024 r. do godziny 12°°.

2) miejsce skladania dokumentéw: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zdufskiej Woli,
ul. J. Dabrowskiego 15

— I pietro, sekretariat.

Dokumenty nalezy ztozy¢ osobidcie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy
naboru na wolne stanowisko ksiegowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Zdunskiej Woli™.

Nie dopuszcza sie skiadania dokumentéw droga elektroniczng.

8. Aplikacije. ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.




9. Wymagane dokumenty aplikacyjne i uzasadnienie (z uwzglednieniem dokltadnego przebiegu

kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich

danych osobowych zawartych w_ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacii zgodnie z pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z

Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych)

10. Dodatkowe informacje:

a) lista osob ktore spelnily wymagania formalne oraz termin drugiego etapu naboru zostang
ogloszone w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Zdunskiej Woli www.pcprzdunskawola.pl i na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli przy ul. J. Dabrowskiego 15;

b) z przeprowadzonego postepowania zostanie sporzadzony protokot;

¢) informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli przy
ul. J. Dgbrowskiego 15;

d) wynagrodzenie miesi¢czne zgodne z Zarzadzeniem Nr 22/2023 Dyrektora Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli z dnia 23 czerwca 2023 r. w sprawie Regulaminu

wynagradzania pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zdunskiej Woli.

Zdufiska Wola, dn. 06.06.2024 r. e
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