Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jedrzejowie
Ul. Okrzei 49 B
28-300 Jedrzejow

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Gtoéwny Ksiggowy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jedrzejowie

w wymiarze % etatu

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie winna spelnia¢ nastgpujace wymagania:

I. Wymagania niezbgdne:

L,

O n oo D

Spelnienie jednego z ponizszych warunkéw, zgodnie z ustawa o finansach

publicznych:

a) Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajagce studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe 1 co najmniej 3 lata praktyki
w ksiegowosci,

b) Ukonczona srednia. policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co
najmniej 6 lat praktyki w ksiggowosci,

c) Jest si¢ wpisanym do rejestru bieglych rewidentow na podstawie
odrebnych przepisow,

d) Posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych Iub $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajagcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Obywatelstwo polskie,

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

Niekaralnos¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa popeltnione umyslnie.

Preferowane 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiegowosci administracji

publicznej.

II. Wymagania dodatkowe:

1.
2
3.

Znajomos¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
Znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej
Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;j.



4. Znajomos¢ przepisow samorzadowych.

5. Znajomos$¢ przepisow podatkowych.

6. Znajomos¢ przepisow ptacowych.

7. Znajomos¢ przepisow ZUS.

8. Znajomos¢ ustawy o zamowieniach publicznych.

9. Znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetlnosprawnych.

10. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiggowych
(PUI ProKomp, Platnik)

11. Znajomo$¢ rozliczania projektow unijnych

12. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

13. Dyspozycyjnosc, rzetelnos¢. odpowiedzialnosc.

I11. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3. Dokonywanie wstgpnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych.

Kontrola legalnosci dokumentow finansowych dotyczacych realizacji budzetu.

Sktadanie podpisu na dokumentach stwierdzajacych dokonanie czynnosci

prawnych mogacych spowodowa¢ zobowigzania pieni¢zne jednostki.

6. Analiza realizacji dochodow i wydatkow jednostki, wystepowanie do zarzadu

z wnioskiem w sprawie zmian budzetu w planie finansowym.

Opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania

dokumentéw finansowych.

Opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci.

9. Wspoldzialanie z bankiem i organami skarbowymi.

10. Prowadzenie  ksiggowosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Jedrzejowie.

11.Przygotowywanie projektow planow finansowych w/w jednostki, a takze
zmiany w ciggu roku budzetowego.

12. Sporzadzanie sprawozdawczosci i bilansu w/w jednostki.

13. Obstuga finansowa zobowigzan i naleznosci Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Jedrzejowie w tym: PFRON, pomocy Rodzinom Zastepczym oraz
pelnoletnim wychowankow rodzin zastepczych i placowek opiekunczo-
wychowawczych.

14. Dekretacja wyciagéw bankowych, raportéw kasowych i sporzadzanie
wewnetrznej dokumentacji ksiegowej.

15. Prowadzenie ksiggi gtownej i analityczne;.

16. Prowadzenie ewidencji kosztow.

17. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
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18. Wystawianie not obcigzeniowych dla powiatu, gmin wiasciwych ze wzgledu
na miejsce zamieszkania dzieci przed umieszczeniem ich po raz pierwszy
w pieczy zastepczej w celu sfinansowania kosztow pobytu dziecka w rodzinie
zastepczej albo rodzinnym domu dziecka lub placowce opiekunczo-
wychowawcze;.
19. Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Powiatowym z zakresie opracowywania
projektu  budzetu powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych
i finansowych dotyczacych prowadzonych dziatan.
20. Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia centrum.
21. Organizowanie inwentaryzacji srodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych.
22. Realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.
23. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy — % etatu
2. Miejsce pracy —w budynku przy ul. Okrzei 49B, 28-300 Jedrzejow
3. Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego
stopnia samodzielnosci.
V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w PCPR w Jedrzejowie na dzien
ogloszenia jest wyzszy niz 6 %
VI. Wymagane dokumenty:
a) zyciorys —CV,
b) list motywacyjny.

¢) ksero dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiow),

d) kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie
praktyki w ksiegowosci.

e) ksero innych dokumentéw $wiadczacych o posiadanych kwalifikacjach
1 umiejetnosciach,

f) kwestionariusz osobowy wg wzoru zalgcznik nr 1 do ogloszenia,

g) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia o zdolnosci do wykonywania
czynnosci na w/w stanowisku,

h) oswiadczenie kandydata o nie karalnosci za przestepstwo popelnione umysine
wg wzoru zalacznik nr 2 do ogloszenia,

1) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych wg wzoru
zatacznik nr 3 do ogloszenia.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r, Nr 101 poz. 926 z pdzin.zm.) oraz ustawa

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458
Z pézn.zm).



Wymagane dokumenty aplikacyjne w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru
na stanowisko glowny ksiggowy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Jedrzejowie” nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie PCPR — pokéj nr 1 w godz: od 7.30 do
15.30 lub poczta na adres: PCPR w Jedrzejowie, ul. Okrzei 49 B. 28-300 Jedrzejow, w
terminie do dnia 23.09.2013 r. do godz. 15" (wlacznie. za date dostarczenia uwaza sie date
wplywu do PCPR).

Aplikacje, ktore wptyng do PCPR po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadomione.

Konkurs prowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora PCPR w Jedrzejowie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.powiatjedrzejow.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Jedrzejowie przy ul. Okrzei 49 B.

DYREKTOR

powiatowego Centrum
Pa Cy Rﬁdzlnlc

L
mgr mz Marianna é’odel



Zalacznik nr 1do ogloszenia o naborze z dnia 11.09.2013 .

I KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA |

| STANOWISKO | |

L. INFORMACJE OSOBOWE

Imig i Nazwisko

Adres

Telefon kontaktowy

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoly. uczelni i/lub studiow podyplomowych, data ukonczenia, specjalnosé. tytut naukowy/zawodowy):

III. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu, szkolenia, szkolenia (miejsce. data ukonczenia)

V. UMIEJETNosCl ZAWODOWE
Prosz¢ dokonac samooceny wpisujac odpowiednia cyfr¢ oznaczajaca stopien opanowania danej umiejetnosci: 0-nie znam,
1-minimalna, 2-podstawowa, 3-srednia, 4-dobra, 5-bardzo dobra

Znajomos¢ obstugi komputera

Obstuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykow obcych (jakie?, w jakim stopniu opanowane?)




V. PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Forma
rozwigzania
umowy 0 prace

Okres

Lp. Nazwa zakladu pracy Stanowisko —

Wszelkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostepniane osobom
trzecim jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.

Zgodnie z ustawag z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997r. Nr 133, poz.
883 z pdz. zmian.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do
potrzeb rekrutacji.

Oswiadczam, iz podane przeze mnie dane sa zgodne z prawda.

...............................................................

/miejscowos¢. data i podpis/




Zal. nr 2 do ogloszenia

o naborze z dnia 11.09.2013 r

.............................................
.............................................

kod pocztowy — migjscowosé zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany w zwigzku ze zlozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko
..................................................................................... Powiatowego  Centrum  Pomocy
Rodzinie w Jedrzejowie niniejszym oswiadczam, Ze nie bytem nigdy karany za przestgpstwa
umyslne a takze zakazem pelnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi zgodnie z art.31 ustl pkt. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych wg wzoru zal. nr 2 do
ogloszenia oraz ze aktualnie nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie karne.

Powyzsze o$wiadczenie skladam $wiadomy odpowiedzialnosci na podstawie
art. 233§1 kodeksu karnego, zgodnie z ktérym za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy

grozi kara pozbawienia wolnosci.

miejscowosé - data

wiasnorgczny podpis



Zat. nr 3 do ogloszenia

o naborze z dnia 11.09.2013 r.

kod pocztowy — miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE
Ja nizej podpisany w zwigzku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko
.............................................................................. Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Jedrzejowie, niniejszym o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych
i korzystam z pelni praw publicznych.
Powyzsze o$wiadczenie skladam s$wiadomy odpowiedzialnosci na podstawie
art. 233§1 kodeksu karnego zgodnie z ktorym, za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy

grozi kara pozbawienia wolnosci.

.......................................

miejscowos¢ - data

--------------------------------------

wlasnorgezny podpis



