POWIATOWE CENTRUM

OMOCY RODZINIE | |
4{_[2(»} Rybnik. ul. 3 MAJA 31 Rybnik, dnia 07.02.2017 roku

2], fax 32 426 00 33

p-o. Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Rybniku,44 — 200 Rybnik, ul. 3 Maja 31
na stanowisko:
GEOWNEGO KSIEGOWEGO

Nabor przebiegaé bedzie w dwoch etapach:
1) etap pierwszy — wstepna selekcja zgloszen kandydatow pod katem spelnienia Wymogow
formalnych przystapienia do naboru,

2) etap drugi — test sprawdzajacy, rozmowa kwalifikacyjna.

- Wymagania niezbedne:

e

- Obywatelstwo polskie.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw

b

publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo umyslne skarbowe.

4. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

5. Spetnianie jednego z ponizszych warunkéw:

- 'ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow  zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych  studiéw magisterskich
lub ekonomicznych studigw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci lub

- ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ckonomicznej i posiadanie
o najmniej 6-letnie; praktyki w ksiegowosci lub

- posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow lub

- posiadanie certyfikatu uprawniajacego do ushuigowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

6. Znajomos$é przepisow: ustawy o rachunkowosci, ustawy o samorzadzie powiatowym,

ustawy o pracownikach samorzadowych, rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad




rachunkowogci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, ~ jednostek budzetowych, — samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ustawy 0 podatku od towarow i ustug,
Ordynacji podatkowej, ustawy © finansach publicznych, Kodeksu postgpo "ania
\

administracyjnego.

7. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku.

1I. Wymagania dodatkowe:

1. Posiadanie predyspozycji osobowosciowych takich jak: samodzielno$é, odpowiedzialnose,
komunikatywnosc, systematycznosc, rzetelnoéé, odpornos¢ na stres.

3. Umiejetnosé planowania i organizowania pracy na wiasnym stanowisku.

4. Umicjetnos¢ analizy dokumentow.

5. Znajomos¢ systemu informatycznego firmy REKORD.

[IL. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosei 1 rzetelnosei dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Sporzadzanie projektu budzetu.

tad

Ksiegowanie dochodow 1 wydatkow, prowadzenie odpowiednich ksiag rachunkowych.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

= U

Sporzadzanie sprawozdan finansowych o dochodach i wydatkach PCPR oraz bilansu,
a takze innych sprawozdan okreslonych odrebnymi przepisami.

7. Obstuga finansowo-ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8. Obstuga finansowo-ksiggowa programu _Aktywny Samorzad™.

9. Dekretacja dokumentow ksiegowych.

10. Rozliczanie delegacji stuzbowych.

11. Prowadzenie ksiegowosci w zakresie operacji gospodarczych wynikajacych z realizacji
zadan zleconych przez PFRON.
12. Prowadzenie rozliczen podatku od towarow i ustug VAT.

13. Rozliczanie uméw zlecen oraz umoéw o dzieto.

14. Rozliczanie dotacji i Srodkow na zadania wiasne i zlecone z budzetu powiatu.



15.

16.
17.

18.

19,

20.

21.
22,

Sprawdzanie  dokumentéw finansowo-ksiegowych pod  wzgledem formalnym,
rachunkowym.

Przygotowanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

Sporzadzanie  list plac  pracownikéw oraz rozliczanic pochodnych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie list plac z tytulu umowy zlecenie, o dzielo oraz rozliczanie pochodnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzgdzanie deklaracji i terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych.

Terminowe odprowadzanie pochodnych wraz ze sporzadzaniem i rozliczaniem deklaracji
miesigczne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow.

Sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu.

%\/ Wymagane dokumenty:

1.1‘ List motywacyijny.
2 CV.

3. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4

Kserokopie dotychczasowych $wiadectw pracy lub dokumentow potwierdzajacych

swiadczenie ustug na podstawie umowy zlecenie.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie uprawnienia.

6. Kserokopie za$wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

7. Referencje.

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

9. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystania z petni praw publicznych.

10.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnodci za przestepstwa umysine Scigane z oskarzenia

publicznego lub przestepstwa umyslne skarbowe.

11}
12,
13}

Oswiadezenie kandydata o nieposzlakowanej opinii.
Oswiadczenie kandydata od kiedy moze nastapié zatrudnienie.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacji.

14,

Oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w BIP

danych osobowych.




15. O$wiadczenie kandydata o znajomosci przepisow wymienionych w pkt. 1.6.

16. Oéwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na oferowanym

stanowisku.
17. Kserokopia orzeczenia 0 stopniu niepelnosprawnosci (0 ile kandydat taki dokuffent

posiada).
Dokumenty takie jak $wiadectwo pracy, saéwiadczenia o ukonczeniu szkolen, kursow, ksero

dowodu osobistego, ksero orzeczenia 0 stopniu niepetnosprawnoscl  oraz dokumenty

potwierdzajace wyksztalcenie powinny byé¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem

wiasnorecznym podpisem.

V. Termin i miejsce skladania ofert:
Oferty z wymaganymi dokumentami w zamknigtej kopercie Z dopiskiem , Kandydat

na stanowisko: Glownego Ksiegowego” nalezy skladaé¢ w terminie do dnia 21.02.2017

roku do godz. 14:00, pod adresem: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku,

ul. 3 Maja 31, 44 — 200 Rybnik.

V1. Informacja o zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych w urzedzie, W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]

i spotecznej oraz zatrudnianiu niepetnosprawnych wynosi mniej niz 6%.

VIL Informacje o warunkach pracy:

Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia:

- narzgdu wzroku (zmeczenie wzroku, a przede wszystkim pieczenie oczZu, nieostrosé¢
widzenia, zmiany w widzeniu barw) — praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie,

- ukladu mie$niowo-szkieletowego (bole miesni i stawow, sztywno$¢ nadgarstkow, bol 1

sztywno$¢ karku i ramion, dretwienie i skurcze rgk).

VIII. Inne informacje:
1. Nawiazanie stosunku pracy nastapi na podstawie ustawy Z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202 z pbzn. zm.).

2. Dokumenty. ktére wplyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Rybniku

po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na tablicy ogloszen Powiatowego

Centrum Pomoc Rodzinie w Rybniku oraz w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem

' www.bip.pepr.rybnik.pl — zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2014r. , poz. 1202 z pézn. zm.). W BIP upowszechnia sie liste
kandydatow, ktorzy spelniaja wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru.
Powyzsze informacje zawieraja imiona i nazwiska kandydatow oraz ich miejsce

zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu Cywilnego.
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