Zyrardow, dnia 05.09.2016r.

Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z2014r. poz. 1202)

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie
ul. Bohateréw Warszawy 4
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
»Glowny ksiegowy ”’

Liczba lub wymiar etatu: | etat umowa o prace;

I.Wymagania niezbe¢dne:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska panstwa
Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2. Pelna zdoIno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

4. Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw glownego ksiggowego;

5.Wyksztalcenie:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studidw  zawodowych, uzupehniajagcych  ekonomicznych  studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie, co najmnie;
3 letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie,
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) wpis do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

6. Znajomos¢ przepisdw prawa niezbednych w pracy na ww. stanowisku, a w szczegdlnosci;

—znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

—znajomos¢ przepisow samorzadowych,

—znajomos¢ przepisow podatkowych,

—znajomos¢ przepisdw placowych,

—znajomos¢ przepiséw ZUS,

—znajomosé¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo- ksiggowych, placowych
Ptatnik”.

—Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885, z pdzn.
zm.);

— Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047, z pézn. zm.).

— Ustawy z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz.U. z 2015r.,p0z.2082, z pozn.
zm.);

— Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2016r., poz.930, z pézn. zm.);

—Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej (Dz. U.
z2016r., poz. 575, z pdzn. zm.).




II. Wymagania pozgdane (dodatkowe) zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktérym
przeprowadzany jest nabor:
— samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadarn,
— odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan,
- nieposzlakowana opinia,
— komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, kultura osobista, odpornos¢ na stres,
— doktadnosé, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkow,
— umiejetno$¢ interpretowania przepisow,
— umiejetnos¢ analizy problemdw i poprawnego wyciggania wnioskow,
— umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan,
— umiejetnos¢ zachowania petnej dyskrecji,
— umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Windows oraz pakietu Office,
— prawo jazdy kat. B.

III.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:
1. Obshuga finansowo ksiggowa;
2. Analiza wydatkéw finansowych w zakresie wydatkéw rzeczowych i ptacowych;
3. Prowadzenie ksiegowosci dotyczacej wydatkéw budzetowych i srodkéw finansowych
otrzymanych z budzetu powiatu oraz z budzetu panstwa;
. Prowadzenie rachunkowosci jednostki;
. Prowadzenie zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
. Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
8. Rzetelne uzgadnianie sald, terminowe $ciganie naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych, oraz sptata zobowigzan;
9. Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow ksiggowych ~w sposdb zapewniajgcy
wlasciwy przebieg operacji ksiggowych oraz ich bezpieczenstwo;
10. Przeprowadzanie kontroli wstgpnej i biezacej dokumentéw ksiegowych
przyjmowanych do ksiggowania;
11.  Nalezyte  przechowywanie,  zabezpieczanie = dokumentéw  ksiggowych,
sprawozdawczosci finansowej oraz zwiagzanych z tym nosnikéw informatycznych;
12. Terminowe regulowanie zobowigzan finansowych wynikajacych z biezacej
dziatalnosci w ramach budzetu;
13. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;
14. Wspodlpraca z bankami w zakresie prowadzonych spraw;
15. Sporzadzanie planow, sprawozdan finansowych, bilansow;
16. Przygotowywanie projektow przepisdéw wewngtrznych dotyczacych powierzonych
zadan.
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IV. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV), list motywacyjny, opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie na potrzeby naboru zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 roku ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016r., poz. 922 z p6zn. zm.)”;

2. Kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy;

3. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

5. Kserokopie swiadectw pracy,

6. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

7. Os$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz




samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe;
8. Kserokopia dowodu osobistego.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze pow. 4h dziennie, wigkszos¢
czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej w razie potrzeby z przemieszczaniem
si¢ w terenie. Budynek administracyjny jednostki nie jest przystosowany dla o0sob
niepelnosprawnych. Nie posiada windy ani podjazdow dla wozkow inwalidzkich (4 schodki).

Powiatowe Centrum Pomocy w Zyrardowie informuje, Ze w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sdb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz jego numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacja ,,Oferta
pracy PCPR — Glowny ksiggowy” w terminie do dnia 19 wrzeSnia 2016r., godz. 14.00
w siedzibie Jednostki lub poczta na adres Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie, ul. Bohaterow Warszawy 4, 96 — 300 Zyrardow. Decyduje data wplywu
dokumentu do Jednostki. Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Zyrardowie po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Informacja o wynikach
naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie PCPR w Zyrardowie oraz na
stronie internetowej BIP Starostwa Powiatowego w Zyrardowie. Kandydaci spetniajacy
kryteria formalne bedg poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie pod nr tel. (46) 854 20 83 w godzinach urzgdowania
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie. Prowadzacy nabor zastrzega sobie
prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia kandydata na wolne stanowisko
urzednicze. Nadestanych dokumentdw nie zwracamy.

i DYREKTOR
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