OGLOSZENIE O REKRUTAC]JI NA STANOWISKO PRACY W POWIATOWYM
CENTRUM POMOCY RODZINIE W POLICACH

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Policach, ul. Szkolna 2, 72-010 Police
oglasza rekrutacje na stanowisko: ksiggowego

e w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1. wyksztalcenie min. $rednie, co najmniej 10-letnia praktyka w ksiegowosci,

2. pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6. doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiggowego w jednostkach samorzadu terytorialnego —
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minimum 6 lat,

7. Znajomos¢ przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy, w
szczegblnosci znajomos$¢ przepiséw prawa zwigzanych z sektorem finanséw publicznych:
ustawy o podatku od towarow i ustug VAT, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
finansach publicznych (oraz rozporzadzen wykonawczych do ustawy), ustawy o rachunkowosci,
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, znajomo$¢ przepiséw
prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
znajomos¢ zagadnien klasyfikaciji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w zakresie ksiegowosci
budzetowej, Kodeksu postepowania administracyjnego,

8. Doswiadczenie w rozliczaniu projektéw finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych — minimum 3
projekty,

9. umiejetnos$¢ obstugi programéw komputerowych w $rodowisku Windows i1 pakietu Office oraz
aplikacji finansowo-ksiggowych,

10.cechy osobowosci: samodzielno$é, systematycznosé, dokladnosé, komunikatywnosé, zdolnosé
analitycznego myslenia, odpornos$¢ na sytuacje stresowe.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. dekretowanie i ksicgowanie w programie finansowo-ksiggowym wszystkich dowodéw ksiggowych,

2. prowadzenie ewidencji ksiegowych 1 uzgadnianie ich z kontami ksiggi gléwnej,

3. sporzadzanie raportow i zestawien na potrzeby wewnetrzne oraz dla instytucji zewnetrznych,

4. sporzadzanie przelewéw na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow i ksiggowanie
wyciaggéow bankowych,
przeprowadzanie okresowej kontroli kont ( analiza rozrachunkéw z kontrahentami, publiczno-
prawnych, kosztowych) oraz uzgadnianie sald,
przygotowanie 1 wyslanie na koniec roku potwierdzen sald zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
sporzadzanie harmonograméw platnosci,
prowadzenie ewidencji kasowej,
wystawianie 1 ksiggowanie faktur sprzedazy,

. sporzadzanie wnioskow o dokonanie zmian w planie finansowym PCPR,

. przygotowywanie w zastepstwie gléwnego ksiegowego odpowiednich deklaracji jednostkowych
VAT oraz rejestréw VAT wraz z plikami JPK

12. prowadzenie analityki do wydatkéw strukturalnych oraz sporzadzanie rocznego sprawozdania

RB-WSa,
13. sporzadzanie przelewow z PFRON,
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14. przygotowywanie w zastgpstwie gloéwnego ksiggowego odpowiednich miesigcznych sprawozdan
finansowych,

15. udzial w kontrolach realizacji zadan zleconych,

16. przeprowadzanie inwentaryzacji,

17. prowadzenie rozliczen podrézy stuzbowych,

18. sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej rozliczen z realizowanych programow,

19. regulowanie zobowiazan finansowych PCPR oraz dochodzenie roszczen i terminowe S$ciaganie
naleznosci.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e praca biurowa w siedzibie urzedu, stres zwigzany z réznorodnoscia wykonywanych zadan oraz
podejmowaniem decyzji, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
e pomieszczenia PCPR znajduja si¢ na 1111 pietrze budynku przy ul. Szkolnej 2 w Policach,

e w budynku znajduje si¢ winda, urzadzenia higieniczno—sanitarne na kazdej kondygnacji, podjazdy,
oswietlenie dzienne i sztuczne jarzeniowe,

e stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, telefon komoérkowy.

Informacje dodatkowe:

Informujemy, iz w miesiacu poprzedzajacym dat¢ ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, wynosil co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe,

4. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w pelni z praw
publicznych,

5. oswiadczenie kandydata o niekaralnod$ci za  przestgpstwa  popelnione  umyslnie
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia
wymagany bedzie wypis z Krajowego Rejestru Karnego),

6. w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — kopie dokumentow
potwierdzajacych niepelnosprawnosé,

7. oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych: ,,Wyragam gode na prietwarganie moich danych
osobowych gawartych w ofercie pracy dla potrzeb niexbednych do realizagi procesu rekrutaci godnie 3 Ustawq 3
dnia 10.05.2018 r. o Ochronie Danych Osobowych” (Dz.U. 2018 poz.1000) orag ustawq 3 dnia
21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2018 poz,1260)”.

Prosimy o skladanie zgloszen w terminie do 28 grudnia 2018 r. do godz. 12.00(decyduje data wplywu
w Siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach), droga pocztowa, przesylka kurierska,
osobiscie, droga elektroniczna na email: sekretariat@pcpr.police.pl W przypadku przestania oferty droga
pocztowg koperta zawierajaca ofert¢ powinna by¢ zaadresowana:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Szkolna 2, 72-010 Police

z dopiskiem: ,,Dotyczy rekrutacji na stanowisko ksiggowego”

Wszystkie zlozone zalaczniki musza by¢ podpisane. W przypadku sktadania ofert droga elektroniczna
konieczny jest podpis Kandydata (np. w formie skanu).


mailto:sekretariat@pcpr.police.pl

Inne informacje:

* Oferty po terminie nie beda rozpatrywane.

* Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione telefonicznie
o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetnig wymagan formalnych, nie beda
informowane. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uplywie
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatow
dokumenty zostang zniszczone.

* Wyniki rekrutacji zostana umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.pepr.police.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Policach. Dodatkowe informacje pod nr telefonu (91 4240700).

Dyrektor PCPR
Beata Karlisiska


http://bip.pcpr.police.pl/

