Naboér na wolne stanowisko urzednicze ksiggowalksiegowy w Wydziale Finansowym

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdarskim ogtasza nabér na
stanowisko ksiegowa/ksiegowy

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

1)

2)
3)

posiada obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma petng zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych:;
nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania pracy

posiada wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej trzyletni staz zawodowy,

udokumentowany staz pracy zawodowej na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia ,
doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen

znajomos¢ zasad i zagadnier zwigzanych z naliczaniem ptac i pochodnych od
wynagrodzen,

10) obstuga programu ,Ptatnik”,

11)znajomos$¢ prawa pracy ,

12)znajomosc¢ zasad i zagadnien rachunkowosci ogélnej i budzetowe;j,
13)znajomo$¢ obstugi programéw ksiegowo-ptacowych,

14) posiada znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o rachunkowosci i ustawy

o finansach publicznych oraz o samorzadzie powiatowym,

15) posiada kompleksowg znajomo$¢ zasad i zagadnien rachunkowosci ogolne;j

i budzetowej, sprawozdawczosci budzetowe;,

Il. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

znajomosc¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach pomocy spotecznej,

znajomosc¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,
Znajomosc przepiséw z zakresu pomocy spotecznej i samorzgdowych,

znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach pomocy
spotecznej,

posiada umiejgtnos¢ sporzgdzania sprawozdan budzetowych, operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych,

umiejetnos¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposdb zapewniajgcy
terminowa realizacje zadan,

odpowiedzialno$¢, dyspozycyjno$¢, rzetelnos¢, komunikatywno$é, umiejetnosé
komunikacji interpersonalnej i pracy w zespole, wysoka kultura zawodowa,

posiada umiejetnosci sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,
nieposzlakowana opinia,

10)dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie i zatrudnienie w ksiegowosci w

jednostkach budzetowych w pomocy spoteczne;j,



Il. Zakres zadan na stanowisku

1) naliczanie wynagrodzen, sktadek zus, podatku od wynagrodzen,

2) ksigegowanie dokumentéw zwigzanych z naliczeniem ptac,

3) obstuga programu ,PLATNIK”,

4) rozliczanie rachunkoéw i przygotowanie wptat osobom fizycznym wykonujgcym czynnosci
wynikajgce z umoéw zlecen i umow o dzieto,

5) sporzadzanie i przekazywanie przelewdw bankowych z tytutu wyptaty wynagrodzen ,
umow zlecenie ryczattow i delegadii,

6) dokonywanie planéw wynagrodzen ,

7) ksiggowanie biezgcych dokumentow wydatkéw i dochodéw jednostki,

8) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi w celu prawidtowego i terminowego
regulowania zobowigzan jednostki oraz dokonywania rozliczer finansowych dochodéw
i wydatkow,

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

12) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

13) dokonywanie analiz wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz wykonania dochodéw
budzetowych, przestrzeganie dyscypliny finansowej,

14) nalezyte przechowanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdarn finansowych ,

lll.  Warunki pracy na stanowisku

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy .

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

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

IV. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Pruszczu Gdanskim, ul. prof. M. Raciborskiego 2a w pazdzierniku 2020,

W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu
0so6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty:

1. 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.) tj. Imie ( imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane kontaktowe ( wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie),
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie,

. dokumenty potwierdzajace wymagajgcy staz pracy,

. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

5. oéwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosci,
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7. zgoda na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie oraz o$wiadczenie o
zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng dotyczacag przetwarzania danych osobowych w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim, zgodnie z zatgcznikiem
do ogtoszenia,

8. kandydat, ktéry zamierza skorzystac¢ 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 do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos$e.

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

V. Termin skltadania 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
ksiegowy/ ksiegowa w terminie do dnia 06 .10. 2021r.

Aplikacje, ktore wptyng do PCPR po wyzej okreSlonym terminie lub bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie wezmg udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. W przypadku dostarczenia danych
osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zatgczeniu o$wiadczenia 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, ktore nie spetnig 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 skifadania ofert. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw. PCPR nie odsyta 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 — Kamila Grabowska inspektor ds. ksiegowosci
budzetowej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdarnskim

ul. prof. Mariana Raciborskiego 2a, tel. 58 773 20 85 w 115 w terminie od 24.09.2021 do
06.10.2021 pod numerem tel. 58 773-21-04, w godzinach 7:00-14:00



