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OGLASZA NABOR

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

na wolne stanowisko pracy

Referent ds. ksiegowosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Ostrzeszowie

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) kandydat spelnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyl ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajgce  ekonomiczne studia magisterskie lub  ekonomiczne studia
podyplomoye,
- ukonczy! Srednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng,
- jest wpisany do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, lub $wiadectwo kwalifikacyjne wydawane na podstawie odrebnych
przepisow,
- posiada co najmniej 6 letni staz pracy,

d) osoba nie karana za  przestgpstwo  popelnione  umyélnie  $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) osoba o nieposzlakowanej opinii,

f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatlowe:

a) znajomos¢ przepisdw prawa w zakresie realizowanych zadan, a w szczegdlnosci
zagadnien zawartych w:
e ustawie o pracownikach samorzadowych,
o Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
e ustawie o finansach publicznych,
e prawo zamowien publicznych,
e ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych,
e Kodeks Pracy.
b) znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,
¢) biegla obstuga komputera, znajomo$¢ MS Office, a w szczegdlnosci Word i Excel,
d) podstawowa znajomosé przepisow w zakresie ustaw o rachunkowosci, finansach
publicznych, kodeksu cywilnego, ochrony danych osobowych,
e) umiejgtnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, dyskrecja i dyspozycyjnosé
f) dyspozycyjnos¢, samodzielno$é, komunikatywnosé,
g) sumienne i staranne wykonywanie powierzonych zadai,
h) dobra organizacja pracy wlasne;j.

3. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a) Prowadzenie kasy PCPR i wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z Kkasa,
sporzadzanie raportowych kasowych,
b) Obsluga komputera w zakresie zainstalowanych programéw komputerowych,




¢) Przygotowywanie przelewow bankowych do zatwierdzenia i ich realizacja (w tym
PFRON),

d) Biezgce prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej operacji gospodarczych na
urzadzeniach ksiggowych, uzgadnianie sald z kontrahentami,

e) Sporzadzanie raportow kasowych,

f) Sporzadzanie comiesigcznych list plac, wykonywanie wszystkich czynnodci
zwigzanych z wynagrodzeniami,

g) Prowadzenie odpowiedniej dokumentacji dotyczacej ZUS i US,

h) Terminowe odprowadzenie skladek ZUS, PZU, podatku dochodowego od oséb
fizycznych i innych potracen,

i) Roczne rozliczenie podatku dochodowego pracownikdw,

1) Prowadzenie ksiggi drukéw Scislego zachowania i gospodarowania drukami $cislego
zacharowania,

k) Sprawdzanie rachunkow, faktur, delegacji stuzbowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

[) Przygotowanie i koordynowanie prac zwigzanych z wyplatg $wiadczen z zakresu
rodzin zastepczych, usamodzielnianych wychowankow oraz dofinansowania oséb
niepelnosprawnych ze srodkow PFRON,

m) Przygotowywanie dochoddéw do ksiggowania, wydawania dyspozycji co do sposobu
ich ksiggowania (dekretacja),

4, Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

a) praca w pelnym wyiniarze czasu, umowa o prace,

b) godziny pracy: praca jednozmianowa od poniedzialku do pigtku w godzinach 7:00-15:00,

c) praca w budynku pigtrowym,

d) praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

¢) stanowisko wyposazone w zestaw komputerowy wraz z drukarks, dostep do sieci
internetowej,

f) w przypadku os6b podejmujgcych prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym,
zostanie zawarta umowa na czas okreslony, nie dluzej niz 6 miesigey (w tym czasie
odbedzie si¢ sluzba przygotowawcza, zakoficzona egzaminem, ktorego pozytywny wynik
jest warunkiem dalszego zatrudnienia) zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych (t,j. Dz. U. z 2019r. poz. 1282),

g) wynagrodzenie zostanie ustalone zgodnie z obowiazujacym Regulaminem wynagradzania
pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrzeszowie nr 16/2017
7229.12.2017r.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrzeszowie w rozumieniu
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych
wynosi powyzej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

d) kserokopia dokumentow potwierdzajacych co najmniej 3 letni staz zawodowy
(potwierdzeniem stazu (na podstawie umowy o pracg, powolania, wyboru,
mianowania) sg kopie Swiadectw pracy badz zaswiadczenia potwierdzajace niniejszy
staz. W przypadku trwania stosunku pracy — za$wiadczenie o zatrudnieniu,
zawierajgce okres zatrudnienia u danego pracodawcy)




e) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach, itp.

f) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

g) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

h) odwiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

i) o$wiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

j) klauzula informacyjna- RODO,

7. Inne informacje:

Procedura naboru na wolne stanowisko jest dwuetapowa i obejmuje:

° I etap — kwalifikacja formalna - selekcja zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci
i spelnienia wymagan formalnych - do Il etapu dopuszczone s3g osoby
zakwalifikowane w | etapie,

° Il etap — rozmowa kwalifikacyjna ktora ma na celu:

— nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i weryfikacje informacji
zawartych w dokumentach aplikacyjnych zlozonych przez kandydatow,

— zbadanie predyspozycji i umiejgtnosci kandydata gwarantujgce prawidlowe
wykonywanie powierzonych obowigzkdw,

— sprawdzenie znajomosci przepisow okreslonych w ogloszeniu o naborze,

— umozliwi¢  zapoznanie z  dotychczasowymi  obowigzkami |1 zakresem
odpowiedzialnosci na zajmowanym przez kandydata stanowisku pracy,

— rozmowe kwalifikacyjng przeprowadza Komisja Rekrutacyjna.

— kazdy czlonek Komisji Rekrutacyjnej podezas rozmowy kwalifikacyjnej przydziela
kandydatowi punkty w skali od 0 do 10,

— punkty uzyskane przez kandydata od poszczegdlnych cztonkdw komisji rekrutacyjnej
sumujg sie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w zamknigtej kopercie
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrzeszowie, ul. Zamkowa 17 (pok. nr 6) lub poczta
na adres jak wyzej z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. ksicgowosSci
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w terminie do 2 wrzesnia 2021r.
(decyduje data wplywu do PCPR).

Oferty nie spelniajace wymogow formalnych oraz oferty, ktére wplyng po okreslonym
w ogloszeniu terminie nie beda rozpatrywane.

Powolana przez dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrzeszowie Komisja
Rekrutacyjna dokona wyboru maksymalnie 5 kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, z ktorych jeden zostanie zatrudniony na stanowisko
gléwnego ksiggowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ostrzeszowie, a zlozone przez
niego dokumenty beda przechowywane w aktach osobowych.

Dokumenty osdb, ktore nie spelnily wymogow formalnych oraz dokumenty osdb, ktdre nie
zostang wybrane do zatrudnienia zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.

UWAGA: Komisja zastrzega sobie mozliwos¢ nie wybrania zadnego kandydata. Oferty nie
spelniajgce wymagan formalnych nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w  Ostrzeszowie




(www.powiatostrzeszowski.pl - zakladka BIP / Jednostki organizacyjne samorzgdu powiatowego
/ PCPR / Nabér na wolne stanowiska) oraz na tablicy informacyjnej PCPR.
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