Na podstawie art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych
| (tj.: Dz.U.z 2016r., poz.902)

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Yeczycy
ul. Kilinskiego 4
99-100 E¢czyca

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Gléwny Ksiggowy

Osoba ubiegajgca si¢ o zatrudnienie winna spetnia¢ nastepujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

a) spetnia kwalifikacje zgodne z art. 54 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (tj. Dz. U. z2016r., poz.1870 z pdézn. zm.) :

- ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskie;j, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od

posiadania obywatelstwa polskiego,

- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi - gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokument

tow lub za przestepstwo
skarbowe,

- posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pimie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtownego ksiggowego



- spelnia jeden z ponizszych warunkéw:

¢ ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

* ukonczyla srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
* posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniaj ace do ustugowego

prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

b) zgodnie z art.6 ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 22016 1., poz. 902 ):

- cieszy si¢ nieposzlakowang opinig

- posiada wyksztatcenie wyzsze,

- posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywala przez co najmniej 3 lata
dziatalno$¢ gospodarczag o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym

stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) dobra znajomos¢ aktéw prawnych zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek sektora
finanséw publicznych (w szczegélnosci ustawy o: pomocy spofecznej, wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastgpczej, rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, rachunkowosci, finansach publicznych, zamoéwieniach publicznych,
pracownikach samorzadowych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, podatku dochodowym od 0séb fizycznych, systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy budzetowej, rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla
budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od
towaru i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub
od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki

samorzadu terytorialnego i innych);



b) biegta znajomosé obstugi komputera i urzadzen biurowych;

¢) dobra znajomosé programéw finansowo — ksiggowych;

d) umiejetnos¢ pracy w zespole, organizacji pracy, korzystania z przepiséw prawa,

komunikatywno$¢, sumiennosé i rzetelnosé;

e) kierowanie si¢ zasadami etyki zawodowe;.

3. Zakres obowiazkéw i odpowiedzialno$ci na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosgci jednostki;

b) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej;

¢) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

d) dokonanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym;

¢) dokonywanie kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji

gospodarczych i finansowych;

f) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci;

g) opracowywanie planéw budzetowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)

Organizowanie sporzadzania, przyjmowanie, gromadzenie, obieg, archiwizowanie,
i kontrola dokumentow w Sposob zapewniajacy:

wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

ochrong mienia bedacego w posiadaniu Jjednostki,

sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych, zadad oraz
sprawozdawczosci finansowe;.

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzaniu  kalkulacji
wynikowe] kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci  finansowej
W sposob umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komérki organizacyijne oraz Jednostki nie bilansujace samodzielnie,

Prowadzenia gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajace zwlaszcza na:
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

* wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi
1 innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

* zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke,

©  przestrzeganiu zasad rozliczer pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

® zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszezen spornych
oraz sptaty zobowigzan.

Analiza wykorzystania  $rodkow przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Dokonywania w ramach kontroli wewnetrzne;j:

® wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowigzkéw,

* wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania plandw
finansowych jednostek oraz ich zmian,

° nastgpne] kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcy przedmiot
ksiggowan.

Przestrzeganie zasad realizacji zobowigzan w zakresie podatku od towardw i ustug

*  koordynowanie przebiegu rozliczen VAT,

* | nadzor nad poprawnoscig sporzadzanych rejestréw oraz Deklaracji czastkowych,

* monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz $ledzenie praktyki
organéw podatkowych i skarbowych,

o dbalos¢ w zakresie wypelniania obowigzkéw podatkowych w VAT zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa,

* nadzér nad prawidtowg kalkulacja zobowigzan podatkowych.

Opracowania projektéw przepisw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci zaktadowego
planu kont, obiegu dokumentéw ( dowodoéw ksiegowych ), zasad przeprowadzania i
rozliczenia inwentaryzacji.

Wyceny aktywoéw i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego.

Okresowego ustalania lub sprawdzania rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnogci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz.

Przygotowanie projektéw plandw finansowych jednostki, a takze zmian w ciggu roku
budzetowego.

Dekretacja dokumentéw finansowych z przypisaniem odpowiedniej klasyfikacji
paragrafu wydatkéw i dochodéw.

Wprowadzania wszystkich platnogci przelewowych na podstawie dokumentow
finansowych do systemu bankowosci elektronicznej.

Skfadanie podpisu na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci prawnych
mogacych spowodowaé zobowiazania pieniezne jednostki.




16) Obstuga ksi

legowa Powiatowego Zespotu do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci

w Leczycy.

17) Realizacja innych dziatah w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

18y Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

S. Inf

ormacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
liczba lub wymiar etatu: 1 etat,

podstawowy system czasu pracy,

zatrudnienie w ramach umowy o prace,

praca przy komputerze i urzadzeniach biurowych,

miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, 99-100 Leczyca, ul.

Kilinskiego 4.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu styczniu 2017 roku wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Leczycy przy ul. Kilinskiego 4,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV z uwzglednieniem kariery zawodowej),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopia dokumentu tozsamosci,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach

1 umiejetno

f) kwestion

Sciach,

ariusz osobowy, ktérego wzor stanowi zatgeznik nr 1 do ogloszenia, ze

wskazaniem numeru telefonu kandydata,

g) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadezen potwierdzajacych posiadanie praktyki

w ksiegowosci,



h) oéwiadczenie kandydata o:

* posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,

* korzystaniu z peti praw publicznych,

¢ niekaralnosci za przestgpstwa:  przeciwko  mieniu, przeciwko  obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

* oswiadczenie kandydata o niekaralnosci zakazem zajmowania stanowisk zwiazanych
z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

® os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na
stanowisku gléwnego ksiegowego,

* oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresei:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zwiagzku
z prowadzonym konkursem na stanowisko gldwnego ksiegowego w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Leczycy oraz na publikacje nazwiska i imienia na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Leczycy, na stronie
internetowej PCPR w Leczycy oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Leczycy,”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Leczycy lub przestaé na adres : Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Eeczycy, 99-100 Lgczyca, ul Kilinskiego 4 w terminie do
18 wrze$nia 2017r. do godz. 10.00 wlacznie (za date dostarczenia uwaza si¢ date
wplywu do PCPR), w zamknietych kopertach podpisanych imieniem i nazwiskiem
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiegowego w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Leczycy”.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne podane w ogloszeniu i zakwalifikowani

do nastepnego etapu rekrutacji zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej

telefonicznie.

Aplikacje, ktére wplyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Leczycy,

po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Starostwa

Powiatowego w Eeczycy (http//leczyca.bip.cc), na stronie internetowej Powiatowego



Centrum Pomocy Rodzinie w Leczycy (http://www.pcprleczyca.pl) oraz na tablicy

ogloszen w budynku Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Leczycy.

Wymagane  dokumenty aplikacyjne:  list motywacyjny, szczegélowe CV
( z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej ), powinny by¢ opatrzone
klauzulg:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj Dz. U. z 2016 . p0z.922 z pézn. zm. ) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 1. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z2016. poz. 902 )”.
Kserokopie dokumentow zatgezonych do oferty kandydata winne by¢ potwierdzone przez

kandydata za zgodne z oryginatem.

Osoba wyloniona w drodze naboru, z ktérg bedzie nawigzany stosunek pracy jest
zobowigzana przed dniem zatrudnienia przedstawia¢  aktualne zaswiadczenie

o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,

zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty 0s6b, ktére w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do dalszego etapu
1 zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane w sekretariacie PCPR w Leczycy
przez okres 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym
okresie kandydaci beda mogli dokonywa¢ osobiscie odbioru dokumentéw zlozonych
przez siebie w zwigzku z naborem, za potwierdzeniem odbioru. Po uptywie 3 miesiecy od
dnia upowszechniania wynikéw naboru nie odebrane przez kandydatéw dokumenty
zostang odeslane poczta.

Dokumenty oséb, ktére nie spetnily wymagan formalnych beda odsylane poczta lub mogg

zosta¢ odbierane osobiscie.
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