PCPR.110.2.2024

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

Stanowisko: Inspektor ds. obstugi ksiegowej

Nazwa i adres zaktadu pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance, 64-980 Trzcianka,

ul. Mickiewicza 50

1. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie;

petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne;

3-lata stazu pracy w komdrce finansowej administracji samorzadowej lub rzgdowej, bgdz w ich
jednostkach organizacyjnych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

dobra znajomos$¢ obowigzujgcych aktdw prawnych w zakresie finanséw publicznych,
rachunkowosci, ordynacji podatkowej, Kodeksu postepowania administracyjnego oraz
przepiséw regulujgcych ustrdj i funkcjonowanie jednostek samorzadu terytorialnego;
umiejetno$é wtasciwej interpretacji i stosowania aktéw prawnych;

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

umiejetnos¢ obstugi programow w zakresie MS Office oraz programéw finansowo-ksiegowych;

10) umiejetnos¢ organizacji pracy na stanowisku, systematycznosé, rzetelnosé, prowadzenie spraw

z zachowaniem ciggtosci;

11) odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych zadan, samodzielnosé, sumiennos¢, doktadnosé;

12) umiejetnos¢ pracy w zespole;

13) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej,
ustawy o pracownikach samorzgdowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy

0 samorzadzie powiatowym;

pozadane wyksztatcenie w zakresie rachunkowosci;

umiejetnos¢ obstugi systemu wewnetrznego elektronicznego obiegu dokumentéw;

prawo jazdy kat. B;

komunikatywnosé, kreatywnosc.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

prowadzenie analitycznej i syntetycznej ewidencji ksiegowej dochoddw i wydatkéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie;

prowadzenie ewidencji w zakresie planu finansowego dochodoéw i wydatkéow Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie i jego zmian, zgtaszanie propozycji zmian Gtéwnemu Ksiegowemu;
dekretacja dowoddw ksiegowych zgodnie z planem kont Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie oraz zgtaszanie propozycji zmian zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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5)
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uzgadnianie planu finansowego i wykonania wydatkéw budzetowych w poszczegdinych
paragrafach klasyfikacji budzetowej oraz zadaniach;

uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisanymi na kontach Ksiegi
Gtéwnej na koniec kazdego miesiaca;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

sporzgdzanie dokumentéw PK w zakresie prowadzonych zagadnien;

nadzorowanie terminowego rozliczania zaliczek;

nadzorowanie rozliczen dotacji, takze tych udzielonych w oparciu o ustawe o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;

10) obstuga finansowa z zakresu podatku VAT;
11) dokonywanie przelewdéw z rachunkéw bankowych jednostki.

4. Warunki pracy i ptacy:

1)
2)

3)

wymiar czasu pracy: petny wymiar — 8 godzin dziennie tj. 40 godzin tygodniowo;

okres trwania umowy: umowa na czas okreslony nie dtuzsza niz 6 miesiecy, z mozliwoscig
przedtuzenia;

miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance,

ul. Mickiewicza 50, 64-980 Trzcianka — pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego
naborem spetnia wymogi okreslone przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy. Stanowisko
znajduje sie na parterze budynku;

praca samodzielna, wymagajgca szczegdlnej koncentracji;

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

osoba, z ktdrg zostanie nawigzany stosunek pracy na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra koriczy sie egzaminem;
wynagrodzenie zasadnicze: wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzagdzeniem Rady
Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021r. w sprawie wynagradzania pracownikéw
samorzgdowych (Dz. U. poz. 1960 pdzn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance, w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]j oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zyciorys (CV) wiasnorecznie podpisany;
list motywacyjny wtasnorecznie podpisany;
wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
kopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe;
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu w przypadku osdb aktualnie zatrudnionych);
oswiadczenia wtasnorecznie podpisane:
a) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,
c) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,



d) oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku objetym
naborem,

e) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

f)wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby zwigzane z ogtoszonym
naborem,

g) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance — tres¢ klauzuli dostepna
jest na stronie www.trzcianka.naszepcpr.pl.

Wszystkie dokumenty opracowane przez kandydata muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem.

Wszystkie dokumenty ztozone w postaci kopii (kazda strona dokumentu) muszg by¢ potwierdzone przez
kandydata klauzulg ,,za zgodnos¢ z oryginatem” i rGwniez wlasnorecznym podpisem.

7. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw:

Oferty zawierajgce wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przestac za
posrednictwem poczty na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance, ul. Mickiewicza
50, 64-980 Trzcianka w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko Inspektor ds. obstugi
ksiegowej”, w terminie do dnia 8 kwietnia 2024 r. do godziny 15.00 (decyduje data wptywu do
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie). Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw
aplikacyjnych drogg elektroniczna.

Oferty niespetniajgce wymogdw formalnych oraz oferty, ktére wptyng po terminie okreslonym
w ogfoszeniu, nie beda rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny byc¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawgq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (t.j. Dz. U.z 2022 r. poz. 530).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu Il
etapu procedury naboru.

Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej Powiatu Czarnkowsko-
Trzcianeckiego i Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatu Czarnkowsko-Trzcianeckiego i Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance oraz na
tablicy ogtoszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Trzciance.

Osoba wytoniona w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace musi przedstawic aktualne
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Po zakonczeniu procedury naboru, dokumenty aplikacyjne mozna odbierac osobiscie przez
zainteresowanych lub po 3 miesigcach dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Trzcianka, dnia 25 marca 2024 r.
DYREKTOR

PCPR Trzcianka
Lidia Grabarz



