Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie

ogtasza nabor na stanowisko urzednicze referenta ds. ksiegowych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ofawie

ul. Kutrowskiego 31A, 55-200 Ofawa

Kandydat musi spetnia¢ nastepujgce wymagania (niezbedne):
Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Wyksztatcenie min. srednie.

5. Nieposzlakowana opinia.

6. Znajomosc¢ przepisdw prawnych z zakresu funkcjonowania samorzadu

o gk wDbdhPE

terytorialnego, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, pomocy
spotecznej, podstaw rachunkowosci i finanséw publicznych, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz wydanych na ich podstawie
przepiséw wykonawczych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera w stopniu dobrym, znajomo$¢ programoéw:

pakietu Open Office, Microsoft Office.

Wymagania dodatkowe:

Wykszatcenie wyzsze w zakresie kierunkdw ekonomicznych.

Staz pracy min. 2 lata.

Doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze.

Samodzielno$¢, zaangazowanie, wysoki poziom kultury osobiste;.
Dyspozycyjnosc.

Doktadnosc¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan, che¢ podejmowania sie
nowych zadan.

Umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole.



Il Wskazanie zakresu zadan na stanowisku urzedniczym referenta ds.

9.

ksiggowych:

. Realizacja zadan wynikajgcych z: ustawy Prawo zamodwien publicznych, ustawy

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz wydanych na ich

podstawie przepisow wykonawczych.

. Prowadzenie zamowien publicznych w jednostce zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i regulacjami wewnetrznymi, w tym sporzgdzanie planu zaméwien na

dany rok oraz sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien

przeprowadzonych przez Centrum i przedtozenie do akceptacji Dyrektorowi

Centrum.

Kompleksowe zarzgdzanie srodkami trwatymi i pozostatymi srodkami trwatymi

(wyposazenie) w jednostce:

e tworzenie i aktualizacja bazy srodkow trwatych i wyposazenia,

e obstuga programu do ewidencji wyposazenia,

e sporzgdzanie niezbednych dokumentow (OT, LT, PT itp.),

e nadzoér nad czynnosciami komisji likwidacyjnej i inwentaryzacyjne;,

e wykonywanie innych czynnosci, np.: rejestracja, przypisywanie aktualnego
statusu, lokalizacji, uzytkownika, opisywanie srodkéw trwatych i wyposazenia.

Wykonywanie zadan zleconych na biezgco przez gtbwnego ksiegowego

jednostki.

Obstuga finansowa zadan realizowanych ze srodkow PFRON, m.in. sprawdzanie

I opisywanie dokumentow pod wzgledem formalno- rachunkowym, prowadzenie,

zgodnie z przepisami prawa, ewidencji ksiegowej i terminowe sporzadzanie

wymaganej sprawozdawczosci.

Opisywanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z zawartymi umowami.

Sporzadzanie pism urzedowych.

Wykonywanie innych prac organizacyjnych dla komérki ds. finansowych, takich

jak np.: sporzgdzanie zbiorczego zamowienia materiatow biurowych, itp.

Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych w komérce ds. finansowych.

10.Biezgce sprawdzanie informacji na stronie internetowej Ministerstwa Rodziny

i Polityki Spotecznej w zakresie wykonywanych zadan.

11.Przygotowanie corocznego sprawozdania z realizacji zadan do 31 stycznia roku

nastepnego.



12.Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom objetych wsparciem
w ramach realizowanych zadan.

13.Przekazywanie do 31 marca kazdego roku zarchiwizowanej dokumentacji
przygotowanej zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem
akt i instrukcjg sktadnicy akt do sktadnicy akt, pomoc w archiwizowaniu
dokumentow komorki ds. finansowych.

14.Przygotowywanie danych do sprawozdan w ramach realizowanych zadan.

15. Przygotowanie danych do projektu budzetu do 7 wrzesnia kazdego roku wraz
z przedstawieniem wykazu potrzeb w zakresie wykonywanych zadan.

16.Codzienne sprawdzanie poczty w wersji elektronicznej.

17.Wykonywanie innych czynnosci administracyjnych, ksiegowych zleconych przez
przetozonego nie ujetych powyzej, a wynikajgcych z normalnego toku pracy na

zajmowanym stanowisku.

IV Warunki pracy na stanowisku:

e miejsce pracy zlokalizowane w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ofawie, tj. ul. Kutrowskiego 31A,

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace na petny etat — na czas okreslony,

e planowane zatrudnienie — pazdziernik 2022 r.

e stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie,

e praca wymagajgca bezposredniego kontaktu z klientami jak réwniez kontaktu
telefonicznego, czesta komunikacja werbalna i pisemna,

o wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzgcej,

e czestotliwos¢ wyjazdow stuzbowych sporadyczna.

V Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.

2. Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
stanowigcy Zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.

3. Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci.

4. Kopie swiadectw pracy.



5. Wypetnione Oswiadczenie, stanowigce zatagcznik do niniejszego ogtoszenia:

e 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e 0 posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

e iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe. Wybrany kandydat zobowigzany bedzie
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
w ciggu 30 dni od zatrudnienia.

e 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

6. Mile widziane opinie z poprzednich miejsc pracy.

VI Wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, osob
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w sierpniu 2022 r. byt wyzszy niz 6%.

VIl Termin skiadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane, prosimy o przestanie kompletu dokumentéw na adres:
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, 55-200 Otawa ul. Kutrowskiego 31A lub
dostarczenie do pokoju nr 17, od poniedziatku do pigtku w godz. 8:00-15:00,

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Naboér na stanowisko referenta ds. ksiegowych
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie” w_terminie do

30 wrzesnia 2022 r., do godziny 15:30.

VIl Dodatkowe informacje:

1. Dodatkowych informacji mozna uzyskac pod nr telefonu 71 303 62 95 w. 20;

2. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane; w przypadku przestania
oferty za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do PCPR w Otawie.

3. Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i zastosowanych technikach naboru.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informac;ji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie
www.pcpr-olawa.pl oraz na tablicy ogtoszen Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Otawie.



5. Dokumenty aplikacyjne os6b niespetniajgcych wymogdéw formalnych mogg by¢
odbierane osobiscie przez te osoby do dwdch tygodni od dnia ogtoszenia

wynikow o naborze, a w przypadku ich nieodebrania w tym terminie dokumenty

zostang protokolarnie zniszczone.

Anna Kotara
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie

Otawa, 19.09.2022 r.



