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 rekrutacj¢ na stanowisko: zastepcy gtéwnego ksiggowego

¢ w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora speinia wymagania:
1. spetnia jeden z ponizszych warunkow:

&

e ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

e ukonczyla Srednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,

® jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

ma pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystania z peini praw publicznych,

nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

1.

2.

oA

oA

9.

znajomos¢ 1 umiejetno$¢ praktycznego stosowania ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowos$ci oraz przepiséw podatkowych;

znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci 1 sprawozdawczosci budzetowej, klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw publicznych;
podsiadanie umiej¢tnosci sporzadzania analiz, tworzenia prognoz, zestawienl, planéw w oparciu o
materialy zrédlowe 1 przewidywane zalozenia,

znajomos¢ rozliczania projektow finansowanych ze Srodkow zewnetrznych;

umiejetno$¢ pracy w systemach informatycznych (Excel, Word, programach ksiggowych,
sprawozdawczych 1 bankowych, itp.);

umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy;

zdolnodci analityczne;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

samodzielnos¢, obowigzkowos¢ 1 komunikatywnos$é;

10. odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan;
11. nieposzlakowana opinia i kultura osobista.

Opis stanowiska (podstawowe obowigzki):

1.
2.
3.

v

Dekretowanie 1 ksiggowanie w programie finansowo-ksiggowym wszystkich dowodéw ksiegowych,
Sporzadzanie raportéw i zestawient na potrzeby wewnetrzne oraz dla instytucji zewnetrznych,
Regulowanie zobowiazan finansowych oraz dochodzenie roszczen 1 terminowe $ciaganie

naleznosci,

Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywéw 1 pasywow;
Biezaca kontrola kompletnosci, prawidlowosci, terminowosci oraz formalno — rachunkowa
otrzymywanych 1 wystawianych dowodow ksiegowych,



6. Prawidlowe zarachowywanie wplywéw na dochody budzetowe oraz terminowe ich przekazywanie
na rachunek budzetu powiatu,

7.  Wystawianie i ksiggowanie faktur sprzedazy oraz ich korekt,

8. Prowadzenie rejestréw VAT oraz przygotowywanie w odpowiednich deklaracji jednostkowych
VAT wraz z plikami JPK,

9. Sporzadzanie miesi¢ccznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych, sprawozdan statystycznych oraz sprawozdan z operacji finansowych,

10. Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji dotyczacej rozliczen z realizowanych zadan zleconych,
programoéw, projektow, otrzymanych dotacji, rezerw celowych, itp. $rodkéw specjalnego
przeznaczenia,

11. Weryfikacja wystawionych i otrzymanych faktur, rachunkéw, not, itp. z zawartymi umowami,
porozumieniami, itp. oraz z planem finansowym,

12. Kontrola realizacji planu finansowego (w tym wnioskéw o dokonanie zmian w planie finansowym).

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
e praca biurowa w siedzibie urzedu, 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 I kondygnacji, podjazdy,
oswietlenie dzienne i sztuczne jarzeniowe,

e stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, telefon koméorkowy.

Informacje dodatkowe:

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

Rekrutacja sktada sig z trzech etapow:

1. etapu pierwszego — selekeji wstepnej zgloszen kandydatow pod katem spetnienia wymogow
formalnych przystapienia do rekrutacij,

2. etapu drugiego — praktycznego sprawdzianu umiejetnosci,

3. etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjne;.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe,

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

5. os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za  przestgpstwa  popelnione  umyslnie
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

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

7. oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych: ,,Wyragam 3gode na prietwarganie moich danych
osobowych gawartych w ofercie pracy dla potrzeb niexbednych do realizagi procesu rekrutacyi 3godnie 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. 2019 poz,1282)”.



Prosimy o skladanie zgloszen w terminie do 22.06.2020 r. (decyduje data wplywu w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach), droga pocztowa, przesytka kurierska, osobiscie,
droga elektroniczng na email: sekretatiat@pcpr.police.pl W przypadku przestania oferty droga
pocztowa koperta zawierajaca ofert¢ powinna by¢ zaadresowana:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Szkolna 2, 72-010 Police

z dopiskiem: ,,Dotyczy rekrutacji na stanowisko zastgpcy gfownego ksiggowego”

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

Inne informacje:

* Oferty po terminie nie beda rozpatrywane.

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

Beata Karliriska
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