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Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie
ul. Bohateréw Warszawy 4
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze:

Glownego Ksiggowego
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Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie musi spelnia¢ nastepujace wymagania niezbedne

do zatrudnienia na danym stanowisku:

posiada obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej badZz innego panstwa, ktore na podstawie umow

miedzynarodowych uprawnia do zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

ma petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

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

gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowiazkow gltéwnego ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

e ukonczyla srednia, policealna lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczna i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiggowosci,

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych,
wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania pozadane zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na ktérym przeprowadzany jest
nabor:
mile widziany staz pracy w administracji,
wskazane do$wiadczenie w pracy u pracodawcy samorzadowego w rozumieniu art. 2 ust.
zdn. 21.11.2008r. ustawy o pracownikach samorzadowych,
znajomo$¢ rozliczania projektow Unijnych, znajomos$¢ obstugi ,,Generatora Wnioskow Platniczych,
umiejetnos$¢ pracy samodzielnej i w zespole,
umiejetnos¢ pracy na komputerze w zakresie: obshugi pakietu biurowego ,,Microsoft Office”, Internet,
,,Platnik™, programow ksiggowych 18 ,,Finanse, Place, Wyposazenie, Zlecone”
- Firmy ProgMan S.A; oraz obstuga programéw: ,,SJO Bestia” , ,,POMOST"’
umiejetno$¢ zarzadzania zespotem,
umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
znajomos$¢ przepisdw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu powiatowego,
posiadanie wiedzy na temat funkcjonowania jednostek organizacyjnych pomocy spotecznej,
znajomos¢ i umiejetnos¢ zastosowania przepisow KPA.

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest nabor:
dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw ksiggowych w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg
operacji ksiggowych oraz ich bezpieczenstwo,

przeprowadzanie kontroli wstgpnej i biezacej dokumentow ksiegowych przyjmowanych
do  ksiegowania, nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie =~ dokumentéw  ksiegowych,
sprawozdawczosci finansowej oraz zwiazanych z tym no$nikow informatycznych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych,

terminowe regulowanie zobowiazan finansowych wynikajacych z biezacej dziatalnosci w ramach
budzetu,

naliczanie i wyplata wynagrodzen, nagrdd, zasitkéw i innych naleznosci wynikajacych ze stosunku
pracy dla pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

dokonywanie rozliczen z ZUS oraz sporzadzanie wymaganych prawem raportow oraz deklaracji
z tytutu naliczonych skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

rozliczanie podatku dochodowego od wynagrodzen oraz dokonywanie rozliczen z Urzedem
Skarbowym w zakresie podatku dochodowego pracownikow,

dokonywanie wyptat $wiadczen dla rodzin zastgpczych z terenu powiatu Zyrardowskiego
oraz petnoletnich wychowankéw opuszczajacych calodobowe placowki opiekunczo-wychowawcze,
dokonywanie przelewow,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia.
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Wymagane dokumenty:

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy wg wzoru dostepnego na stronie BIP i w Sekretariacie
PCPR-u,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie §wiadectw pracy,

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
kserokopia dowodu osobistego,

w przypadku os6b nie posiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy znajomos¢

Jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilne;.

Wysoko$¢ wynagrodzenia na stanowisku Glownego Ksiggowego  ustalona zostanie zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r.w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2009r. Nr 50, poz. 398 z p6zn. zm.) oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

Procedura zawarcia umowy z wybranym kandydatem przewiduje zawarcie pierwszej umowy na czas
okreslony. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ zawarcia kolejnej umowy terminowej, a nastepnie umowy na czas
nieokre$lony.

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 11 lutego 2013r. do godziny 10-tej w Sekretariacie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie, 96-300 Zyrardéw ul. Bohaterow Warszawy 4.

Wymagane jest skladanie dokumentéw osobiscie lub przestanie poczta ( decyduje data wptywu
do PCPR -u) w zaklejonej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem zamieszkania i numerem
telefonu kontaktowego osoby skladajacej oferte z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Gléwnego
Ksiggowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie”

Inne informacje:

W m-cu styczniu 2013r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelosprawnych w jednostce,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, wynosi 9%,

dokumenty ztozone po terminie (decyduje data wptywu) nie beda rozpatrywane,

kandydaci zakwalifikowani, zostana powiadomieni o terminie i miejscu rozmowy wstepnej,

Uwaga. Prowadzqcy nabor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

v



