POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE
96-300 Zyrardéw, ul. Bohaterow “.‘\'ar;za\fﬁ'y E .
b Zyrardow, dnia 18 czerwca 2015r.

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. Bohaterow Warszawy 4
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
,,Glowny ksiegowy”

Nazwa stanowiska pracy

Liczba lub wymiar etatu:
- 1 etat umowa 0 prace;

1. Wymagania niezb¢dne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub posiadanie obywatelstwa innego niz Polska
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom, na podstawie
uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego, przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2)petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3)brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4)znajomos¢ jezyka polskiego;

5) wyksztatcenie:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych  studidw zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ckonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie, co
najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowoscl,

b) ukofczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomiczne]
i posiadanie, co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowoscl,

¢) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

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

6) znajomo$¢  przepisow  prawa niezbedne w pracy na Ww. stanowisku,
a w szczegdlnosci;

- znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

- znajomo$¢ przepisdw samorzadowych,

- znajomos$¢ przepisow podatkowych,

- znajomo$¢ przepisow placowych,

- znajomoséé przepiséw ZUS,

- znajomo$¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo- ksiegowych,

ptacowych ,,Platnik”.

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885,

z pdzn. zm.),
- Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz. 330,
z pozn. zm.).



- Ustawy z dnia 25 lutego 1964r. Kodeks rodzinny i opiekunczy (Dz. U. z 2015r., poz.
583, z p6zn. zm.),

- Ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2015r., poz.163,

z pbzn. zm.),

- Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze]
(Dz. U. z2015r., poz. 332, z pozn. zm.).

2. Wymagania pozadane (dodatkowe) zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko, na
ktérym przeprowadzany jest nabor:
1) samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
2) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan,
3) nieposzlakowana opinia,
4) komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, kultura osobista, odpornos¢ na stres,
5) doktadno$¢, rzetelnos¢ w wykonywaniu obowiazkow,
6) umiejetnos¢ interpretowania przepisow,
7) umiejetnos¢ analizy problemow i poprawnego wyciggania wnioskow,
8) umiejetnosé sporzadzania sprawozdan,
9) umiejetnos¢ zachowania pelne; dyskrecji,
10) umiejetnos¢ obshugi komputera w srodowisku MS Windows oraz pakietu Office,
11)prawo jazdy kat. B.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktore przeprowadzany jest nabor:

1) nadzér i obstuga finansowo ksiggowa;
2) analiza wydatkow finansowych w zakresie wydatkow rzeczowych i placowych;
3) prowadzenie ksiggowosci dotyczacej wydatkow budzetowych i srodkow
finansowych otrzymanych z budzetu powiatu;
4) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
5) prowadzenie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
6) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;
7) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych;

8)rzetelne uzgadnianie sald, terminowe $ciganie naleznodci i dochodzenie roszczen
spornych, oraz splata zobowigzan;
9) dekretowanie i ksiggowanie dokumentow ksiggowych w sposob zapewniajacy
wlasciwy przebieg operacji ksiggowych oraz ich bezpieczenstwo;
10) przeprowadzanie  kontroli wstepnej 1 biezacej dokumentéw ksiegowych
przyjmowanych do ksiggowania;
11) nalezyte  przechowywanie, zabezpieczanie ~ dokumentow ksieggowych,
sprawozdawczosci finansowej oraz zwigzanych z tym nosnikow informatycznych;
12) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych wynikajacych z biezacej
dzialalno$ci w ramach budzetu;
13) rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych;
14) wspblpraca z bankami w zakresie prowadzonych spraw;
15) sporzadzanie planow, sprawozdan finansowych, bilansow,
16) przygotowywanie  projektow przepisbw  wewngtrznych dotyczacych
powierzonych zadan;
17) wykonywanie innych czynnoscei zlecanych przez Dyrektora Jednostki.

4. Wymagane dokumenty:
1)zyciorys (CV), list motywacyjny, opatrzone klauzula: ,,Wyrazam zgod¢ 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
z2014r., poz. 1182 z pdzn. zm.)”,



2) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy,

3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4)inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

5)kserokopie $wiadectw pracy,

6) o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

8) kserokopia dowodu osobistego,

9)w przypadku 0s6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument

potwierdzajacy znajomo$¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej.

5.Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze pow. 4h dziennie, wigkszo$¢
czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej W razie potrzeby z przemieszczaniem
siec w terenie. Budynek administracyjny jednostki nie jest przystosowany dla os6b
niepetnosprawnych. 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 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

7. Termin, sposob i micjsce 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 — Gléwny ksiggowy” W terminie do dnia 29 czerwca 2015r.,
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 wptywu dokumentu do J ednostki.

Aplikacje, ktore wplyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie po
wyzej okreslonym terminie nie bedg 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 beda poinformowani 0 terminie rozZmowy kwalifikacyjne;j.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie pod nr tel. (46) 854 20 83
w godzinach urzedowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie.
Prowadzacy nabdr zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze. Nadestanych dokumentow nie zwracamy.
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