Nabo

r na wolne stanowisko zastepcy gtéwnego ksiegowego

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ogtasza nabor na
stanowisko zastepcy gtéwnego ksiegowego w zespole ds. finansowym

I. Kandydat musi spetnia¢ nastepujgce wymagania ( niezbedne):

1)

2)
3)

4)

5)

posiada obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo s$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

6) cieszy sie nieposzlakowang opinia,
7) posiada znajomosS¢ przepisow z zakresu ustawy o rachunkowosci i ustawy

o finansach publicznych oraz o samorzadzie powiatowym,

8) posiada kompleksowg znajomos¢ zasad i zagadnien rachunkowosci ogdlnej

i budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej, z operacji finansowych oraz finansowe;j,
. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach pomocy spotecznej,

2) znajomos$¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

3) znajomos$¢ przepisdw z zakresu pomocy spotecznej i samorzgdowych,

4) znajomos$C¢ przepisbw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach pomocy
spotecznej,

5) znajomos$¢ przepiséw ptacowych,

6) znajomos¢ przepisow ZUS,

7) znajomos¢ obstugi programow ksiegowo-ptacowych, Office

8) umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych,

9) umiejetnosC organizowania czasu pracy na stanowisku w sposob zapewniajgcy
terminowa realizacje zadan,

10) odpowiedzialno$é, dyspozycyjnos¢, rzetelnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnosé

1

komunikacji interpersonalnej i pracy w zespole, wysoka kultura zawodowa
1) dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie i zatrudnienie w ksiegowosci w
jednostkach budzetowych



1)

2)
3)
4)
5)

6)

V.

Zakres zadan na stanowisku

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z przepisami dotyczgcymi zasad
budzetu,

odpowiedzialnos¢ za prawidtowg gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,
odpowiedzialnosc¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw-budzetowe;,
odpowiedzialnos¢ za finanse publiczne,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zadami:

- odpowiedzialnosci za catoksztatt prac zwigzanych z dziatalnoscig finansowo-ksiegowg
jednostki,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operaciji finansowych,

- dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji finansowych z planem finansowym

realizacja zadan w zakresie rachunkowos$ci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Warunki pracy na stanowisku

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na etat.

Miejsce sSwiadczenia pracy — siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Pruszczu Gdanskim, ul. prof. M. Raciborskiego 2a. Budynek jest dostosowany dla
potrzeb osob niepetnosprawnych.

Praca w pomieszczeniu biurowym, przy komputerze, obstuga sprzetu biurowego.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Pruszczu Gdanskim, ul. prof. M. Raciborskiego 2a w pazdzierniku 2019, w
rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz o zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

VI.

1.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art.22 * ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy ( dz.u.2019poz. 1040 ze zm.) j. Imie ( imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane kontaktowe ( wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie),
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie,
. dokumenty potwierdzajgce wymagajgcy staz pracy,
. 0Swiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

. oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

. dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosci,
. zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie oraz oswiadczenie o

zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczgcg przetwarzania danych osobowych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim, zgodnie z zatgcznikiem
do ogtoszenia

. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.z 2019r. poz.1282),
jest zobowigzany so ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.

Dokumenty przedktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzurg
,,Za zgodnos¢ z oryginatem”



VII. Termin sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentéw w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ul. prof. Mariana
Raciborskiego 2a w zamknietych kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
zastepcy gtownego ksiegowego w terminie do dnia 25 listopada 2019 r.

Aplikacje, ktére wptyng do PCPR po wyzej okreslonym terminie lub bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie wezmg udziatlu w postepowaniu rekrutacyjnym. W przypadku dostarczenia danych
osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zatgczeniu oswiadczenia o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one niszczone. Osoby ubiegajace sie o zatrudnienie
majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.
Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, bedg informowane telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu
naboru. Osoby, ktére nie spetnia wymagan formalnych nie bedg informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Pruszczu Gdanskim zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w kardach PCPR przez okres 1 miesigca
od dnia wyznaczonego terminy sktadania ofert. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac¢
odbioru swoich dokumentéw. PCPR nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uptywie powyzszego
terminu, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang zniszczone.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia ogtoszenia bez
podania przyczyny, na kazdym etapie postepowania;

Dodatkowych informacji udziela Pani — Matgorzata Wtoszek gtdbwna ksiegowa w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ul. prof. Mariana
Raciborskiego 2a, tel 58 773 20 85 w 115, w godzinach urzedowania PCPR.






