Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ilawie
ul. Andersa 3 A, 14-200 Itawa
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

od referenta do specjalisty

Wymagania niezbe¢dne:

1. Obywatelstwo polskie

2. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej trzy lata stazu pracy zawodowej

3. Znajomos$¢ ustaw: o rachunkowos$ci, o finansach publicznych, 0 pracownikach
samorzadowych, o samorzadzie powiatowym, o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sO6b niepelnosprawnych, o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
o pomocy spotecznej, kodeks pracy

5. Znajomos¢ obstugi komputera — edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, programy ksiegowe,

6. Posiadanie peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

7. Niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Ksiegowej

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ obstugi programu ROMAD, PLATNIK, SOW,

2. Co najmniej dwuletnie do$wiadczenie zawodowe na stanowiskach w jednostkach
samorzadowych lub budzetowych,

4. Znajomos$¢ prawa w zakresie: szczegdtowych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont,
szczegOtowe] klasyfikacji dochoddéw 1 wydatkéw budzetowych, szczegoétowych zasad
rozliczania wynagrodzen pracownikow samorzadowych, swiadczen PFRON,

5. Predyspozycje osobowosciowe:

a/ sumiennos¢

b/ doktadnos¢

¢/ odpowiedzialnos¢

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do obowigzkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:
e dekretacja oraz sprawdzanie pod wzglegdem formalno-rachunkowym dokumentéw

ksiggowych,

dekretacja i ksiggowanie wydatkow i dochodow,

prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

uzgadnianie stanu kont analitycznych z kontami syntetycznymi,

prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej 1 analitycznej wydatkow,

sporzadzanie obrotow 1 sald kont analitycznych oraz ich analiza i kontrola,

sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych z wydatkow zgodnie z terminami

wynikajacymi z przepisOw prawa,

e przygotowywanie przelewéow bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,
elektronicznych przekazow pocztowych,

e dokonywanie okresowej analizy kont ksiggowych oraz korygowanie nieprawidlowosci
w zapisach ksiggowych,

e kontrola prawidtowosci ewidencji wydatkow budzetowych oraz poréwnywanie z
planem finansowym,



e ksiggowanie przychodow i rozchodow s$rodkéow trwalych, pozostatych s$rodkow
trwatych,

e naliczanie amortyzacji §rodkow trwatych,

e organizacja przeprowadzania inwentaryzacji oraz jej rozliczanie w formie spisu z
natury zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci, w tym rzeczy uzyczonych dla jednostek
organizacyjnych i innych podmiotéw spoza sektora finansow publicznych,

e prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej srodkow trwatych, pozostatych $rodkow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

e ksiggowanie i rozliczanie rachunkow depozytéw wychowankéw Domu dla Dzieci w
Kisielicach,

e analiza i kontrola kont rozrachunkowych, weryfikacja kont ksiggowych, wyjasnianie

powstatych réznic oraz inwentaryzacja roczna tych kont,

archiwizacja dokumentow zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

prowadzenie windykacji naleznosci z kont rozrachunkowych,

prowadzenie obstugi finansowej ZFSS pracownikéow,

ksiggowanie i rozliczanie srodkéw PFRON,

sporzadzanie wynagrodzen pracownikow.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku :
1. praca przy monitorze ekranowym,

2. brak ucigzliwych i szkodliwych warunkow pracy,

3. czas pracy: 1 etat,

4. wysitek umystowy.

Wskaznik  zatrudnienia  niepelnosprawnych: = Wskaznik  zatrudnienia  0sob
niepetnosprawnych, W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, ponizej 6% .

Wymagane dokumenty:
e podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem,
zyciorys (CV) z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej,
oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie dyplomow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie,
kopie dokumentow potwierdzajacych  dodatkowe kwalifikacje zawodowe
i umiejetnosci,
kopie $wiadectw pracy,

e podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o
niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe lub
zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci.

e podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

V. Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny by¢ wlasnorecznie,
czytelnie podpisane. Kserokopie oryginatow dokumentdéw winny by¢ potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata i zawiera¢ czytelny podpis, date i miejsce dokonania
poswiadczenia.



VI. Zasady naboru na stanowisko:
Wyboru najkorzystniejszej oferty sposrod kandydatow dokona Komisja powotana
Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Itawie w 2 etapach
postepowania:
| etap: Analiza dokumentow polegajaca na zapoznaniu si¢ przez Komisje z dokumentami
ztozonymi przez kandydatéw. Celem analizy dokumentow jest ustalenie, czy kandydaci
spetniajg wymagania formalne wskazane w ogloszeniu.
Il etap: Do drugiego etapu postepowania zostang zakwalifikowani kandydaci spetniajacy
wymagania formalne. O terminie 1l etapu zakwalifikowani kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie. Drugim etapem postgpowania w celu wytonienia kandydata na
stanowisko bedzie rozmowa kwalifikacyjna, ktora bedzie dotyczy¢ predyspozycji kandydata
do pracy na stanowisku oraz wiedzy merytorycznej z zakresu:

e ustawy o rachunkowosci,

e ustawy o finansach publicznych,

e ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych i zasad naliczania podatku

dochodowego od o0s6b fizycznych,

e przepisow w zakresie ZUS,
ustawy o ubezpieczeniach spotecznych i zasad naliczania sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
ustawy o wspieraniu rodziny 1 systemie pieczy zastepczej,
ustawy o pomocy spoteczne;j,
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,
samorzadzie powiatowym.

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

Kandydat wybrany na stanowisko od referenta do specjalisty, przed zawarciem umowy 0
prace, zobowigzany bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnos$ci wydane przez Krajowy
Rejestr Karny.

VIIl. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych: \Wymagane
dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem “Ogloszenie o naborze na stanowisko od
referenta do specjalisty” nalezy sktada¢ w terminie do 18.09.2020 r. do godz. 14.00,
osobiscie, w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Itawie, ul. Andersa 3 A,
lub przesta¢ poczta na adres (decyduje data wptywu do PCPR): Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Itawie, ul. Andersa 3 A, 14-200 Itawa.

Informacje dodatkowe: aplikacje, ktére wpltyng do PCPR w Itawie po wyzej okreslonym
terminie nie bg¢da rozpatrywane, dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.
89 6490450 — P. Anita Machnij, P. Justyna Glowacka.

Zastgpca Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Itawie
/-lJoanna Mazurkiewicz


http://www.pcprilawa.pl/

