Rybnik, dnia 20 listopada 2023 r.

PCPR/A0.112.000080/23

OGLOSZENIE

Kierownik Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oglasza nabér kandydatow do
pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku, 44-200 Rybnik,
ul. 3 Maja 31 na stanowisko:

Referent w Dziale Finansowo-Ksi¢gowym

Nabor bedzie przebiegaé w trzech etapach:

1. Etap pierwszy — wstepna selekcja zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogow
formalnych przystgpienia do naboru,

2. Etap drugi — praktyczne sprawdzenie umiejetnosci;

3. Etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna.

Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie.

2. Pelna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Wyksztalcenie co najmniej Srednie.

Minimum roczne do$wiadczenie zawodowe w obszarze plac.

Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.
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Wymagania dodatkowe:

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielnos¢, odpowiedzialnosc, doktadnose, rzetelnosc.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.

Znajomos¢ obshugi programéw ksiegowo-placowych.

Znajomos¢ programu Platnik.

Znajomos¢ przepisOw z zakresu prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych 1 podatkow.
Znajomos¢ przepisOw ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pcze] oraz
ustawy o pomocy spoleczne;.

8. Znajomos$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
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Zakres zadan wykonvwanvch na stanowisku:




1. Sporzadzanie listy plac pracownikow wg angazy oraz rozliczania wszystkich pochodnych
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, zglaszanie 1 wyrejestrowanie z ZUS.

2. Sporzadzanie listy plac z tytulu umowy zlecenie, dzielo oraz rozliczania wszystkich
pochodnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami, zglaszanie i wyrejestrowanie z ZUS.

3. Terminowe odprowadzanie pochodnych od funduszu plac wraz ze sporzadzaniem

i rozliczeniem deklaracji miesigczne;.
. Wspélpraca z US, ZUS, GUS oraz sporzadzanie deklaracji i sprawozdan.
. Sporzadzanie dokumentacji i formularzy zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen w tym
sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

6. Ksiggowanie naleznosci i wplat rodzicow biologicznych za pobyt dzieci w pieczy
zastepczej.

7. Ksiggowanie dochodéw jednostki oraz sporzadzanie sprawozdania z dochodow
i naleznosci.

8. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z egzekucja naleznosci Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie:

- wystawianie upomnien,

- sporzadzanie tytulow wykonawczych.

9. Zglaszanie dtuznikéw do biura informacji gospodarcze;.

10. Prowadzenie rozliczen z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego z zakresu oplat

za pobyt dzieci w pieczy zastepczej — rozliczenia kwartalne, miesi¢czne, wystawianie not dla

gmin i powiatdéw oraz ich ksiggowanie i wydruk z operacji.

11. Wprowadzanie przelewdw do bankowosci internetowe;.

12. Przygotowywanie wnioskéw o udzielenie dotacji celowej na wyplate $wiadczen

pieni¢znych dla posiadaczy Karty Polaka osiedlajacych sie na terytorium Rzeczypospolite;j.

13. Przygotowywanie list wyplat §wiadczen pienieznych dla posiadaczy Karty Polaka zgodnie
z decyzjami Wojewody.

14. Przygotowywanie informacji dla Wojewody o poziomie wykorzystania dotacji na wyplate
swiadczen dla posiadaczy Karty Polaka.

15. Wykonywanie polecen Kierownika jednostki.
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. List motywacyjny

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie.

3. Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych wymagane wyksztalcenie.

4. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z naborem.

5. Kwestionariusz osobowy zamieszczony pod ogloszeniem o naborze

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych.

8. Oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe.

9. Oswiadczenie o znajomosci przepiséw aktow prawnych i ich aktéw wykonawczych.

10. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

11. Odwiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie.

12. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

13. O$wiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP
danych osobowych.



14. O$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjna dotyczaca danych osobowych
zamieszczona pod ogloszeniem o naborze.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ztozone
wraz z thimaczeniem.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

. Kandydat na stanowisko Referenta w Dziale finansowo-ksiegowym" nalezy skladac
w terminie do 30 listopada 2023 roku, do godz. 11:00 pod adresem: Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Rybniku, ul. 3 Maja 31, 44-200 Rybnik, pok. nr 1.

Informacje o warunkach pracy:

Na stanowisku pracy wystepuja obciazenia:

- narzadu wzroku (zmeczenie wzroku, a przede wszystkim pieczenie oczu, nieostros¢
widzenia, zmiany w widzeniu barw) - praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie,

- ukladu miesniowo-szkieletowego (bdle migsni i stawdw, sztywnos$¢ nadgarstkow, bol
i sztywnos¢ karku i ramion, dretwienie i skurcze rak),

Informacje w zakresie dostepnosci architektonicznej budynku Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Rybniku znajduja si¢ w deklaracji dostgpnosci pod adresem:
https ://'www.pcpr.rybnik.pl

Informacja o zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych,
nie przekroczyl 6%. Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, o ktérym mowa
powyzej, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ publikacji niniejszego ogloszenia o naborze byl
nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajduje
sie w gronie pieciu najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w
najwickszym stopniu spelniajgcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktory zamierza
skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowiazany jest do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Inne informacje:

1. Nawigzanie stosunku pracy nastgpi na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (j. t. Dz. U. z 2022 r., poz. 530), planowany termin
przyjecia - 2 stycznia 2024 r.

2. Dokumenty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedag
rozpatrywane.



10.

11.

12,

Informacja o wynikach naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na tablicy ogloszen w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie - zgodnie z ustawg z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U. z 2022r., poz. 530).
Informacja o wynikach naboru zawiera imi¢ i nazwisko kandydata oraz ich miejsce
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu Cywilnego.

Przed zawarciem umowy o pracg¢ kandydat wyloniony w drodze naboru przedkiada do
wgladu  pracodawcy  oryginalne  dokumenty  potwierdzajace = wyksztalcenie
1 doswiadczenie.

Przed zawarciem umowy o prace kandydat wyloniony w drodze konkursu przedklada
pracodawcy zaswiadczenie lekarza medycyny pracy potwierdzajace brak przeciwwskazan
do wykonywania pracy na stanowisku, na ktére zostal przeprowadzony nabor
(skierowanie wystawia pracodawca).

Pracodawca przewiduje mozliwo$é platnego doksztalcenia przyszlego pracownika
(szkolenia, kursy) na podstawie stosownej umowy zawartej pomi¢dzy pracownikiem
1 pracodawcg okreslajacej prawa i obowigzki stron.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotaczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne 0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaly sie do drugiego
etapu i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjna, a nastepnie przekazane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych oséb bedg odsylane na pisemny wniosek
zainteresowanego badz odbierane przez nich osobiscie. Dokumenty nieodebrane w
terminie 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru, beda komisyjnie niszczone.
Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru zostanie
ogloszona na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (j.t. Dz. U.
z 2022r., poz. 530), jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.



