Zyrardéw, dnia 13 lipca 2015r.

Na podstawie art. 11 Ustawy z dnia 21 listopada 2008t 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:

»Referent w Dziale Finansowo-Ksiegowym?”

Nazwa stanowiska pracy

Liczba lub wymiar etatu: 1/2 etatu

1.  Wymagania niezbgdne:
1) obywatelstwo polskie;
2) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe;
4) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
1 posiadanie, co najmniej 2-letniej praktyki w ksiggowosci;
5) znajomos$¢ przepis6w prawnych, a w szczegolnoscei:
-Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885,
z pézn. zm.);
- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. 22013 r., poz. 330,
z pézn. zm.).

2. Wymagania poiadane (dodatkowe) zwigzane z zatrudnieniem na stanowisko na
ktorym przeprowadzany jest nabor:

1) doswiadczenie w ksiggowosci budzetowej;

2) znajomos$c¢przepiséw z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci,
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

3) znajomosézasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego;

4) biegla znajomos¢ obslugi komputera - programéw pakietu MS Office, Internet,
,.Platnik”,

5) umiejetnosé redagowania Korespondencji urzedowe;j;

6) umiejetnos¢ obslugi urzadzen biurowych;

7) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy:

8) umiejetnos¢é pracy w zespole,

9) rzetelnoséi doktadnosé;

10) komunikatywnosé:

11) punktualnosé.



1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, na ktére przeprowadzany jest
nabor:

1) prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu;

2) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym:;

3) sporzadzania zestawien obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz zestawien
obrotow i sald ksiag pomocniczych budzetu;

4) sporzadzanie listy plac;

5) rozliczanie zasilkow chorobowych;

6) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia;

7) dokonywanie rozliczen z zakresu PIT i ZUS;

8) rozliczanie delegacji;

9) rozliczanie uméw cywilnoprawnych;

10) dokonywanie wyplat $wiadczen dla rodzin zastgpczych z terenu powiatu
Zyrardowskiego oraz petnoletnich wychowankow opuszczajacych catodobowe
placowki opiekunczo-wychowawcze;

11) Referent podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu.

2. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV), list motywacyjny, opatrzone klauzulg:
» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
na potrzeby naboru zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku ochronie
danych osobowych (Dz. U z 2014r, poz. 1182 z pézn. zm.)”;

2) dokument poswiadczajacy wyksztalcenie/dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow;

3) kwestionariusz osobowy dla kandydata do pracy;

4) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie;

5) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

6) kserokopie $wiadectw pracy:;

7) oswiadczenie kandydata o petnej  zdolnosci do  czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie kandydata, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;

8) kserokopia dowodu osobistego;

9) w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego — dokument
potwierdzajacy znajomo$é jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej.

5. Miejsce i warunki wykonywania umowy:

Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze, wigkszo$¢ czynnosci
wykonywana jest w pozyciji siedzacej w razie potrzeby z przemieszczaniem sie
w terenie. Budynek administracyjny jednostki nie Jest przystosowany dla oséb
niepetnosprawnych. Nie posiada windy ani podjazdéw dla wozkéw inwalidzkich
(4 schodki).



6. Informacja:

Powiatowe Centrum Pomocy w Zyrardowie informuje, ze w miesiacu poprzedzajacym
dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
W jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

7. Termin, sposéb i miejsce skladani dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie oznaczonej imieniem
i nazwiskiem kandydata oraz jego numerem telefonu kontaktowego wraz z adnotacjg
»INabor na stanowisko Referent w Dziale Finansowo-Ksiggowym” w terminie do
dnia 24 lipca 2015r,godz. 14.00w siedzibie Jednostkilub poczta na adres Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie, ul. Bohateréw Warszawy 4, 96 — 300
Zyrardéw. Decyduje data wplywu dokumentu do Jednostki.

Aplikacje, ktére 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 o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie pod nr tel. (46) 854 20 83
w godzinach urzedowania Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zyrardowie.
Prowadzacy nabér zastrzega sobie prawo zamkniecia procedury naboru bez wylonienia
kandydata na wolne stanowisko urzednicze. Nadeslanych dokumentéw nie zwracamy.
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