Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie
56-400 OLESNICA
ul- Stowackiego 10, tel. (071) 314-01-74
NABOR NA STANOWISKO KSIEGOWEGO W POWIATOWYM CENTRUM

POMOCY RODZINIE W OLESNICY

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oleénicy oglasza nabor kandydatow na
stanowisko ksiegowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olesnicy (zwanym dalej

»,Centrum”) z siedzibg w Olesnicy przy ul. Stowackiego 10, w wymiarze ¥: etatu.

I. Wymagania niezbedne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub spelnienie wymagan okreslonych w art. 11 ut. 2 i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

3. niekaralno$¢, tj. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

4. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow ksiegowego,

5. wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub $rednie o profilu ekonomia, rachunkowos$¢ lub
pokrewne,

6. doswiadczenie: dla osoby z wyksztalceniem Srednim 2 lata stazu pracy,

7. nieposzlakowana opinia.

I1. Wymagania dodatkowe:

1. znajomoSC przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego,

2. umiejetnosc¢ obstugi pakietéw programéw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny),

3. umiejetnos¢ organizowania pracy,

4. umiejetno$¢ pracy w zespole,

5. predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, terminowosS¢, rzetelnos¢, sumiennosc,

dokladnosc.

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. obsluga finansowo — ksiegowa Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych:
- wyplata srodkéw PFRON zgodnie z dyspozycja z dziatu merytorycznego

- ewidencja operacji bankowych w programie finansowo — ksiegowym



- sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z wykorzystanych $rodkéw finansowych
PFRON na podstawie zaewidencjonowanych wydatkdw oraz na podstawie wnioskéw i umow
prowadzonych przez dzial merytoryczny,

2. sporzadzanie not ksiegowych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej z terenu innego powiatu na
podstawie otrzymanych zestawien,

3. sporzadzanie not ksiegowych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej dla gmin z ktérych dzieci
pochodza na podstawie otrzymanych zestawien,

4. archiwizowanie wytwarzanych dokumentdw,

5. wspolpraca z wszystkimi zespotami Centrum,

6. odbior poczty elektronicznej i korespondencja z nig zwigzana,

7. zalatwianie innych spraw biezacych zleconych przez dyrekiora i gtéwnego ksiegowego.

IV. Informacja o warunkach pracy:

1. wymiar zatrudnienia — ¥ etatu,

2. praca biurowa z uzyciem sprzetu komputerowego,

3. kontakty bezposrednie i telefoniczne z pracownikami oraz klientami Centrum,

4. wyposazenie stanowiska pracy: komputer stacjonarny, oprogramowanie MS Office,

telefon/internet, drukarka.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych: - ponizej

6%.

V1. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. zyciorys {CV) — opatrzony wiasnorecznym podpisem, z opisem przebiegu dotychczasowej pracy
zawodowej,

2. list motywacyjny opatrzony wiasnorecznym podpisem,

3. wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kopie dokumentéw poswiadczajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje,

5. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

6. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe (w przypadku

wylonienia kandydata na w/w stanowisko przed zawarciem umowy o prace kandydat powinien



dostarczy¢ na wiasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w kartotece karnej Krajowego
Rejestru Karnego),

7. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np. zaswiadczenia
o ukonczonych kursach, szkoleniach, kopie swiadectw pracy itp.,

8. w przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument potwierdzajacy
znajomosc jezyka polskiego,

9. w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna - kopie dokumentow
potwierdzajgcych niepelnosprawnosc,

10. podpisang klauzule informacyjng dla kandydata do pracy (w zataczeniu).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibq w Olesnicy, ul. Stowackiego
10 w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach
kandydatéw na pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie”. W/w klauzula musi by¢

podpisana przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie.

VII. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1. Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Dotyczy naboru na
wolne stanowisko ksiegowego” osobiscie w siedzibie Centrum: 56 — 400 Olesnica, ul. Stowackiego
10, w godzinach pracy Centrum (od poniedziatku do pigtku, w godz.: 7:30 — 15.30) lub przestac na
adres Centrum w terminie do dnia 2 sierpnia 2021 roku do godziny 15:30 (decyduje data
wplywu do Centrum).

2. Oferty zlozone po terminie, jak réwniez nie spelniajgce wymogoéw formalnych, nie beda
rozpatrywane.

3. Po dokonaniu kwalifikacji wstepnej, kandydaci spelniajacy warunki formalne naboru zostang
telefonicznie poinformowani o terminie testu kwalifikacyjnego lub rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Centrum, a takze na

tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum.
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{Miejscowosd, data)

(imie i nazwisko)

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy
Zgodnie z art. 13 ogdinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. {Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) informuje, iz:
1} administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie ul Stowackiego 10, 56-400
Olesnica
2) kontakt z inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: abi@adametronics.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dia potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit.
a ogalnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974 v,
4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez 3 miesiecy od skoriczonej rekrutacii lub w przypadku udzielonej
zgody kandydata na przyszte relkrutacje — czas przechowywania okreélono na 2 lata lub na stanowisko kierownicze 5 lat
4) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepisdw prawa oraz podmioty wspéipracujgce w procesie rekrutagji
5) postada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
7) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niepodanie ich bedzie skutkowad brakiem mozliwoéci rozpatrzenia
whniosku rekrutacyjnego.

podpis kandydata do pracy




