Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w lfawie
ul. Andersa 12, 14-200 lfawa
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy

Starszy specjalista

I.  Wymagania w stosunku do kandydatow:
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Wymagania niezbedne:

a posiada obywatelstwo panistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

b ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

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

d posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkdw starszego specjalisty;

e spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

o ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

o ukoniczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

a biegta znajomos¢ prawa z zakresu administracji samorzgdowej, finansdw publicznych
i rachunkowosci, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy
0 pomocy spotecznej;

b obstuga programéw ksiegowo-finansowych, ptacowych, programu PLATNIK;

c biegta obstuga pakietu MS Office;

d znajomos¢ zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

e doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych lub budzetowych — 3 lata;

f samodzielnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, doktadnosc;

g umiejetnosé pracy pod presja czasu;

h umiejetnosé pracy w zespole i kierowania zespotem;

i umiejetnosc organizacji pracy wtasnej.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentdw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

Ksiegowanie (elektronicznie) operacji finansowych dokonywanych na  nosniku
komputerowym;

Sporzadzanie  sprawozdawczosci finansowej jednostki umozliwiajgce  terminowe
przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych oraz udostepnianie danych finansowych
pozostatym pracownikom niezbednych do sporzadzenia przez nich sprawozdan, a takze
dostarczanie pracownikom merytorycznym danych finansowych niezbednych do egzekucji;
Dokonywanie na biezgco autoryzacji przelewéw na podstawie wczesniej przygotowanych
przelewdéw sporzadzonych przez starszego ksiegowego oraz list w szczegdlnosci dotyczacych:



a Swiadczen dla rodzin zastepczych, pieczy instytucjonalnej,

Swiadczen dla wychowankdéw placéwek opiekuriczo-wychowawczych kontynuujgcych

nauke,

Swiadczen dotyczgcych usamodzielnien,

Swiadczen z PFRON,

na Rachunek Oszczednosciowo Rozliczeniowy pracownikow,

polecen zaptaty za faktury, rachunki w systemie Home Banking.

5 Opracowywanie plandow wydatkéw i dochoddw;

6 Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem budzetu PCPR, szczegétowego ukfadu
wykonawczego, koordynacja prac planistycznych;

7 Dokonywanie okresowych analiz i ocen przebiegu realizacji zadan, dochodéw i wydatkéw
budzetowych;

8 Opracowywanie planéw finansowych w ramach programéw przygotowywanych
i realizowanych przez PCPR;

9 Prowadzenie rozliczen zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci;

10 Prowadzenie ksiegowosci finansowej PCPR dla: Punktu Interwencji Kryzysowej, Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, programdéw ministerialnych, projektéw
dofinansowanych z innych zrédet, PFRON;

11 Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w terminach wskazanych w regulacjach
ustawowych;

12 Przeprowadzanie nadzoru nad inwentaryzacjg jednostki w ustawowych terminach;

13 Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci finansowej wykonywanych przez
pracownikéw jednostki;

14 Sporzadzanie kalkulacji ptac, biezgca analiza wykonania wynagrodzen i pochodnych;

15 Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych: naliczenie i sporzadzenie planu finansowego,
sporzadzanie list i wyptat i wyptata dofinansowan z ZFSS;

16 Prowadzenia rachunkowosci jednostki;

17 Wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

18 Dokonywania wstepnej kontroli:

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

Warunki zatrudnienia na stanowisku:

1 niepetny wymiar czasu pracy — % etatu,

2 stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin,

3 praca zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy PCPR w ltawie,
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praca wykonywana jest w pomieszczaniach biurowych,

praca wymaga umiejetnosci wspoétpracy z  innymi  urzedami, instytucjami

i wspotpracownikami.
Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych: Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych, ponizej 6% .

IV. Wymagane dokumenty:

e podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,

e zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,

e oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

e kopie dyplomow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci,

e kopie Swiadectw pracy,



e os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe lub zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922 z pdin. zm.) oraz ustawg z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pézn. zm.)

V. Zasady naboru na stanowisko: Wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd kandydatéw dokona
Komisja powotana Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w lfawie
w 2 etapach postepowania:
| etap: Analiza dokumentdw polegajgca na zapoznaniu sie przez Komisje z dokumentami

ztozonymi przez kandydatow. Celem analizy dokumentdw jest ustalenie, czy kandydaci spetniajg

wymagania formalne wskazane w ogtoszeniu.

Il etap: Do drugiego etapu postepowania zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajgcy
wymagania formalne. O terminie |l etapu zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie. Drugim etapem postepowania w celu wytonienia kandydata na stanowisko bedzie
rozmowa kwalifikacyjna, ktéra bedzie dotyczy¢ predyspozycji kandydata do pracy na stanowisku
oraz wiedzy merytorycznej z zakresu:

1 ustawy o rachunkowosci,

2 ustawy o finansach publicznych,

3 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

4 ustawy o podatku dochodowym od o0séb fizycznych i zasad naliczania podatku dochodowego
od oséb fizycznych,
przepisdw w zakresie ZUS,

6 ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i zasad naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne

i zdrowotne,

7 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

8 rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgadowych,

9 ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

10 ustawy o pomocy spotecznej.

VI. Ostateczny wynik naboru zostanie ogtoszony na tablicy ogtoszen PCPR w ltawie i w Biuletynie
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Itawie http://www.pcprilawa.pl/
w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia procedury
naboru, jezeli nie doszto do zatrudnienia.

VII. Kandydat wybrany na stanowisko gtéwnego ksiegowego, przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany bedzie przedtozyé zaswiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr
Karny.

VIIl.Termin, sposdb i miejsce skfadania dokumentéw aplikacyjnych: Wymagane dokumenty
w zamknietej kopercie z dopiskiem “Ogtoszenie o naborze na stanowisko Starszy specjalista”
nalezy sktada¢ w terminie do 26.02.2018 r. do godz. 15.00, osobiscie, w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Itawie, ul. Andersa 12, lub przesta¢ pocztg na adres (decyduje data
wptywu do PCPR): Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Itawie, ul. Andersa 12, 14-200 ltawa.

IX. Informacje dodatkowe: aplikacje, ktére wptyng do PCPR w ltawie po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane, dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 649 04 51.
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