Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze z dnia 16.09.2019.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie
42-300 Myszkéw ul. Partyzantow 21.
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Glowny ksiegowy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie
w wymiarze czasu pracy — 1 etat (40 godzin tygodniowo)

1. Wymagania niezbedne

Kandydatem, zgodnie z art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Tekst

jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm./, moze zostac osoba, ktora:

1/ ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2/ ma petng zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3/ nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoéci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4/ posiada znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

5/ posiada nieposzlakowang opinie,

6/ spetnia jeden z ponizszych warunkow:

ukoficzyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosdi,

—  ukohczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkotg ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

~  jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

— posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.

1I. Wymagania dodatkowe

1/ preferowany kierunek studiow: ekonomia, rachunkowosc,

2/ minimum 3-letnie doéwiadczenie pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach
samorzadu terytorialnego na stanowisku gtéwnego ksiggowego,

3/ biegta znajomo$¢ prowadzenia rachunkowosci,

4/ znajomo$¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo- ksiegowych, ptacowych,
obstugujacych jednostki sektora finansow publicznych np. Finanse, Kadry, Ptace, Majatek,



Bestia, Ptatnik ZUS.

5/ znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan oraz dotyczacych

funkcjonowania jednostki samorzadu terytorialnego tj.:

— ustawy o samorzgdzie powiatowym,

— ustawy o pracownikach samorzadowych,

—  ustawy prawo zamoéwien publicznych,

_ ustawy o finansach publicznych,

—  ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych,
— ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

- kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

_ ustawy o pomocy spotecznej,

— ustawy o rehabilitacji zawodowej | spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych,
—  znajomos¢ przepiséw podatkowych,

—  znajomo$¢ przepisow ptacowych,

—  znajomos¢ przepisow ZUS

oraz przepisow wykonawczyi:h do tych ustaw,

6/ komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc, odpowiedzialnos¢, odpornos¢ na stres,

7/ samodzielnos¢, umiejetnosc interpretowania przepisow prawa i zdolnoé¢ analitycznego myélenia,

8/ dobra organizacja pracy.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Terminowe oraz prawidtowe wykonywanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym

powierzonych zadan stuzbowych, w szczegdlnosci:

1/ Prowadzenie rachunkowoéci Powiatowego Centrum Pomaocy Rodzinie, Powiatowego Zespotu
Do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci oraz Rodzinnego Domu Dziecka,

2/ Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3/ Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych zgodnie z planem finansowym,

4/ Sporzadzanie zbiorczego raportu potrzeb w zakresie pomocy spotecznej oraz rehabilitacji spotecznej,

5/ Opracowanie projektu budzetu w tym funduszy celowych oraz kontrola wykonania budzetu,

6/ Przekazywanie $rodkow finansowych rodzinom zastgpczym, placéwkom opiekunczo-
wychowawczym stosownie do obowigzujgcych przepisow,

7/ Przygotowywanie pod wzgledem finansowym projektow porozumien w zakresie organizacji
opieki zastepcze]j oraz umieszczania w placowce opiekunczo- wychowawczej dla dziecka
pozbawionego opieki rodzicéw biologicznych,

8/ Przekazywanie ¢rodkéw na dofinansowanie Domu Pomocy Spotecznej,

9/ Obstuga finansowa Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych,



10/ Prowadzenie systematycznej i analitycznej ksiegowosci,
11/ Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci ksiegowej, budzetowej i statystycznej
7 realizacji plandw finansowych, w tym PFRON,
12/ Prowadzenie funduszu ptac oraz budzetu Powiatowego Centrum, w tym funduszu $wiadczen
socjalnych,

13/ Przestrzeganie ustawy o zaméwieniach publicznych przy wydatkowaniu $rodkéw budzetowych,

14/ Przygotowywanie projektow wewnetrznych przepisow finansowych,

15/ Doskonalenie w sposob ustawiczny znajomoséci przepisow prawa z zakresu powierzonych zadan.

IV. Warunki pracy

1/ Praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin dziennie, pomieszczenie biurowe spetniajgce
wymagania bhp,

2/ praca w budynku Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie, ul. Partyzantéw 21,
budynek wyposazony w podjazd i winde.

V. W miesiagcu poprzedzajacym date ogloszenia niniejszego naboru wskaznik zatrudnienia

0sdb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie, W rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych

wynosi powyzej 6%. ’

VI. Wymagane dokumenty:

1/ List motywacyjny z uzasadnieniem ubiegania sie 0 to stanowisko,

2/ Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, uwzgledniajacy przebieg
kariery zawodowej,

3/ Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje,

4/ Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia
potwierdzajgce trwajace zatrudnienie),

5/ Oéwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

6/ Oéwiadczenie kandydata o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,

7/ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8/ Oéwiadczenie RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wiasnorecznie podpisane, a ztozone kserokopie

dokumentéw poswiadczone wtasnorecznym podpisem przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie, opatrzonej hastem:

_NABOR - Gtowny Ksiegowy” w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Myszkowie 42-300 Myszkow ul. Partyzantw 21 /sekretariat I pigtro pokdj nr 6/ lub pocztg

na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 42-300 Myszkéw ul. Partyzantow 21.

z dopiskiem : _NABOR — Gtéwny Ksiegowy” /decyduje data wptywu listu poleconego do PCPR/.



Termin sktadania dokumentow uptywa w dniu 30.09.2019 r. o godzinie 14.00.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Inne informacje

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie spetnity wymagan formalnych oraz nie zostaty wybrane
do zatrudnienia bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od daty ogtoszenia informacii
o wynikach naboru. W okresie tym w/w osoby, ktére braly udziat w procedurze naboru maija
prawo ich odbioru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Myszkowie, na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Myszkowie.

IX. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni o
terminie i miejscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjnej indywidualnie — droga

telefoniczna.

Myszkow, dnia 16.09.2019 r,
DYREKTOR

Powiatowago Centrum
Pomocy Rodz@@m@.{szkouﬁe
mgr Agnieszka Sionek



