DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
IM. JANA PAWLA II W ZIELONEJ GORZE
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO KSIEGOWY

Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie im. Jana Pawla II w Zielonej Gorze,
ul. Podgoérna 5

Wymiar etatu: 1

Ilo$é etatow: 1

Zespol: Finansowo-Organizacyjny

I. Wymagania dla kandydatéw

1. Wymagania niezbgdne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze magisterskie ekonomiczne lub wyzsze magisterskie administracyjne
i studia podyplomowe z zakresu rachunkowosci,

posiadanie co najmniej pigcioletniego stazu pracy w administracji publicznej w tym
co najmniej rocznego stazu pracy w ksiggowosci budzetowej,

umiejetnos$¢ obstugi programéw finansowo-ksiggowych oraz programu Platnik,
nieposzlakowana opinia,

wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,

znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: pomocy spotecznej, rachunkowosci, finansow
publicznych, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, egzekucji
administracyjnej, prawa podatkowego, prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od o0sob fizycznych, wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
rehabilitacji spotecznej i zawodowej, zamowien publicznych,

znajomo$¢ ogolnych zasad klasyfikacji budzetowe;,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera ( w tym programow WORD, EXCEL).

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ organizacji pracy,
umiejetnos$¢ pracy w zespole,
sumiennos$¢, doktadnosé, uczciwosé,
obowigzkowos¢, odpowiedzialnosc,
umiejetno$¢ podejmowania decyzji.

II. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy

1. Prowadzenie ksiggowos$ci budzetowej oraz pozabudzetowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 instrukcjami shuzbowymi.



8.
9.

10.
11.

12.

13.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi Centrum.

Przygotowywanie dokumentéw zgloszeniowych oraz rozliczeniowych dla pracownikow
PCPR.

Kompletowanie dokumentacji do wyptat wynagrodzen dla pracownikoéw:

sporzadzanie list ptac,

kompletowanie dokumentacji do wyptat zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego,
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

prowadzenie kart zasitkowych,

sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT 11, PIT 40 oraz PIT 4R.

Prowadzenie ewidencji, wydawanie i rozliczanie drukdw $cistego zarachowania.
Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz wyposazenia oraz naliczanie amortyzacji
srodkow trwatych.

Dokonywanie biezacej klasyfikacji wydatkow strukturalnych oraz sporzadzenie rocznego
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sprawozdania w zakresie wydatkow strukturalnych.

Sporzadzania zapotrzebowania na $rodki z zakresu rehabilitacji zawodowej 1 spoleczne;j
Sporzadzanie sprawozdan GUS Z 03 1 Z 06.

Przygotowanie informacji ZUS IWA.

Kontrola finansowa w zakresie prawidtowosci umoéw zawieranych przez Centrum,
przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych, terminowego regulowania naleznosci.
Podejmowanie czynnosci zwigzanych z egzekucja naleznosci i wystawianiem tytulow
wykonawczych.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

I11. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Praca w wymiarze pelnego etatu, 40 godzin tygodniowo. Praca przy komputerze powyzej
4 godzin dziennie. Praca odbywa si¢ w pomieszczeniach biurowych. Pracownik wykonuje

zadania przydzielone przez przetozonego zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami.

IV. Wymagane dokumenty

curriculum vitae,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajace uzyskany poziom wyksztatcenia,

kopie dokumentoéw potwierdzajace inne kwalifikacje,

kopie dokumentéw potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie,

o$wiadczenie o niekaralno$ci, petni praw publicznych, pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych,
e kopia dowodu osobistego.

V. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta badz ztozy¢ w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie im. Jana Pawta II w Zielonej Gorze, ul. Podgérna 5,


http://pcpr.powiat-zielonogorski.pl/obrazki/oswiadczenie_o_niekaralnosci.pdf
http://pcpr.powiat-zielonogorski.pl/obrazki/oswiadczenie_o_pelni_praw_publicznych.pdf
http://pcpr.powiat-zielonogorski.pl/obrazki/oswiadczenie_o_pelnej_zdolnosci_do_czynnosci_prawnych.pdf
http://pcpr.powiat-zielonogorski.pl/obrazki/oswiadczenie_o_pelnej_zdolnosci_do_czynnosci_prawnych.pdf

pokéj 5 w terminie do dnia 25 wrze$nia 2015r., w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,,Konkurs na stanowisko Ksiggowy”.

2. Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.
W przypadku wystania oferty poczta, decyduje data wptywu.

3. Przed podjeciem zatrudnienia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie im. Jana Pawta II
w Zielonej Gorze wybrany kandydat ma obowiazek przedtozy¢ aktualne za§wiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego o niekaralnosci.

4. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy opatrzy¢ klauzula: "Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko ,,Ksiggowy” dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008.
(t.J. Dz. U. z 2014r., poz. 1202).

VII. Informacje dodatkowe

e Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajacego.

¢ Informacja o wynikach naboru bgdzie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatu
Zielonogorskiego bip.powiat-zielonogorski.pl, na  tablicy informacyjnej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie im. Jana Pawla II w Zielonej Gorze przy ulicy Podgornej 5,
pokoj 5 oraz na stronie internetowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie im. Jana Pawta
Il w Zielonej Gorze www.pcpr.powiat-zielonogorski.pl

e Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego mozna odebra¢ w terminie 10 dni po ogloszeniu informacji o wyborze
kandydata. Po uptywie 10 dni zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor
Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie
im. Jana Pawta 11
w Zielonej Gorze

Anna Gotebska



