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POWIAT SEF

; | PCPR Ogloszenie Nr PCPR.FK.090.22.2013

z dnia 18 pazdziernika 2013r.

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepolnie Krajenskim z siedzibag w Wiecborku
o naborze na kierownicze stanowisko urzednicze
GLOWNEGO KSIEGOWEGO,
KIEROWNIKA DZIALU FINANSOWO-KADROWEGO

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepolnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku

podstawa prawna: art.11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.), art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U z 2013r. poz.885 z pdzn.zm.).

I.

II.

I11.

IV.

Nazwa i adres jednostki

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie

w Sepdlnie Krajenskim z siedzibg w Wiecborku

89-410 Wiecbork

ul. Starodoworcowa 8

tel./fax 52 3898501, 52 3897575

e-mail: poczta@peprwiecbork.pl

strona internetowa Biuletynu Informacji Publicznej PCPR: www.bip.peprwiecbork.pl

Okreslenie wolnego stanowiska kierowniczego urzedniczego:
Gloéwny ksiegowy

Ilo$¢ wolnych stanowisk:
Jedno stanowisko — peten etat

Przewidywany rodzaj zatrudnienia:
Zatrudnienie od dnia 01 stycznia 2014r. na podstawie umowy o prace na czas

okreslony do 6 miesigcy, z perspektywa przedtuzenia umowy o prace na czas
nieokreslony.

Wymagania niezbedne:
Wymagania niezbedne dla Kandydata ubiegajacego si¢ o prace na stanowisku
Gléwnego Ksiggowego:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze
odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansow publicznych
od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe;
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VI.

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

S)

wykonywania obowiazkow gtdwnego ksiggowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ckonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b) ukoficzyta érednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowoscl,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustlugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:

Wymagania dodatkowe dla Kandydata ubiegajacego si¢ o prace na stanowisku Glownego
Ksiggowego:

1) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

2) stan zdrowia Kandydata pozwala na zatrudnienie na stanowisku gléwnego

ksiegowego, kierownika dziatu finansowo-kadrowego;

3) znajomos¢ przepisow:
a) ustawy o finansach publicznych,
b) ustawy o rachunkowosci jednostek budzetowych;
¢) ustawy o samorzadzie powiatowym i jej aktow wykonawczych,
d) ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych i jej aktow wykonawczych,
¢) ustawy o oplacie skarbowej i jej aktow wykonawczych,
f) ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych i jej aktow wykonawczych;
4) dobra znajomos¢ obstugi standardowych aplikacji Windows (migdzy innymi Word,

Excel),Internetu oraz programow ksiggowych;

5) dodatkowo pozadane jest posiadanie przez Kandydata:
a) zdolnosci analitycznych,
b) kreatywnosci,
¢) komunikatywnosci,
d) odpornosci na stres,
e) wysokiego poziomu kultury osobistej,
f) umiejetnosci pracy w zespole.

VIIL

1)
2)
3)

4)
S)
6)

7)
8)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku gléwnego ksiggowego:
prowadzenie rachunkowosci PCPR;
wykonywanie dyspozycji rodkami pieni¢znymi;
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,;
dokonywanie wstepnej i biezacej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
prowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatku;
planowanie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan PCPR, w  tym
przygotowywanie projektu planu finansowego na dany rok budzetowy
w wymaganych terminach;
opracowywanie zmian do budzetu;
zapewnianie prawidlowej realizacji budzetu;

Strona2z5



)
Lt/
)N
\ & 7
\ h

9) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

10) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkéw PCPR oraz innych jednostek
organizacyjnych, dla ktérych w PCPR prowadzona jest obstuga ksiegowa;

11)biezace wspotdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu 1 Dyrektorem PCPR
w zakresie opracowywania i realizacji budzetu PCPR.;

12) przygotowywanie projektow uchwat Zarzadu Powiatu i Rady Powiatu dotyczacych
realizacji budzetu PCPR;

13) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
PCPR, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci polityki
rachunkowosci, zakltadowego planu kont, obiegu dokumentéow finansowych -
ksiggowych, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

14) prowadzenie catosciowej i kompleksowej obstugi finansowo-ksiegowej placowki
opiekunczo-wychowawczej typu rodzinnego Rodzinny Dom Dziecka w Wawelnie:;

15) prowadzenie  catosciowej 1 kompleksowej obstugi  finansowo-ksiegowe;
Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci;

16) prowadzenie ewidencji iloSciowo - wartosciowej 1 sprawozdawczosci finansowej
w zakresie materialow, przedmiotow nietrwatych i majatku trwatego;

17) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego Sciagania naleznosci i dochodzenia rozliczen spornych
oraz sptaty zobowigzan;

18) prowadzenie postepowan egzekucyjnych naleznosci z tytutu odptatnosci rodzicow za
pobyt ich dzieci w pieczy zastepczej i wydatkow na $wiadczenia pomocy spoteczne;j
oraz nienaleznie pobranych swiadczen;

19) przekazywanie do biura informacji gospodarczej informacji o =zaleglosci
z tytutu nieponoszenia oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej;

20) wyplata $wiadczen realizowanych przez PCPR w wymaganych terminach;

21) przekazywanie srodkéow finansowych odpowiednim organom i instytucjom
w wymaganych terminach;

22) sporzadzanie naliczen odpisow na zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, planu
1 sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie naliczonych odpisow oraz
nadzorowanie prawidlowosci potracen i kontrolowanie zgodnosci wydatkéw
z regulaminem i przepisami prawa;

23) sporzadzanie not ksiegowych/rachunkéw za pobyt w pieczy zastepczej dzieci
z terenu innego powiatu;

24) kompletowanie dowodow ksiggowych oraz dbatos¢ o nalezyte przechowywanie tych
dokumentow;

25) ubezpieczenie obiektu i sprzetu znajdujgcego sie w PCPR;

26) prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie rachunkowosci i finanséw publicznych;

27)bezposrednie kierowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy Dziatu
Finansowo-Kadrowego;

28) kontrola prawidtowosci umoéw zawieranych przez PCPR pod wzgledem finansowym
1 kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych powodowaé powstanie
zobowigzan finansowych PCPR;

29)nadzor nad prowadzeniem dokumentacji z zakresu $wiadczen z ubezpieczenia
spotecznego;

30) nadzér nad naliczaniem wynagrodzen;

31)nadzor nad prawidlowoscia naliczania zaliczek podatkowych, sktadek, potracen
oraz terminowym ich przekazywaniem;

32) nadzorowanie postepowan w zakresie zamdwien publicznych;

33)nadzorowanie prowadzonej przez PCPR obstugi finansowo-ksiegowej zadan
realizowanych ze sSrodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Oséb
Niepetnosprawnych;
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34) nadzorowanie prowadzonej obshugi finansowo-ksiggowe; projektu systemowego
wspotinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

35)kontrola Warsztatu Terapii Zajgciowej w Sepdlnie Krajefiskim pod wzgledem
gospodarki finansowej i spraw kadrowych;

36) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow, zgodnie z obowiazujaca
procedurg w tym zakresie w PCPR;

37) systematyczne informowanie dyrektora PCPR o sytuacji finansowej PCPR oraz
o przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli nieprawidlowosci w dokumentacji lub
jej obiegu;

38) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisdow wewnetrznych wydanych przez dyrektora PCPR nalezg do kompetencji
gtownego ksiegowego.

VIII. Informacje o warunkach pracy na stanowisku gléwnego ksiegowego:

IX.

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie uciazliwych
i szkodliwych warunkéw pracy. Nie istnieja bariery architektoniczne utrudniajace
wykonywanie pracy na stanowisku. Dostep do budynku oraz do pomieszczen biurowych
dostosowany jest do potrzeb o0sob niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich. Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budynku biurowym i wyposazone
w urzadzenia biurowe, jak komputer -z oprzyrzadowaniem, telefon, stol, siedzisko
i inne sprzety, ktore spelniaja ogolne wymagania. Wilgotnos¢ wzgledna powietrza jest
umiarkowana, a $rodowisko termiczne spetnia warunki komfortu cieplnego. Praca w dni
robocze poniedziatek, $roda, czwartek i pigtek od godziny 7.00 do godziny 15.00.
we wtorki od godziny 8.00 do godziny 16.00.

Informacja o wskaZzniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w PCPR, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe]
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) odreczne podanie do Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sepolnie Krajenskim z siedziba w Wigcborku o przyjecie do pracy, z aktualnym
adresem do korespondencji oraz numerem telefonu kontaktowego;

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy, stanowiacy zatacznik do niniejszego gloszenia;

4) o$wiadczenie ztozone pod odpowiedzialnoscia karng, zgodnie z art. 233 Kodeksu
karnego o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe:

5) os$wiadczenie ztozone pod odpowiedzialnoscia karna, zgodnie z art. 233 Kodeksu karnego
o penej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;

6) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzajace okresy zatrudnienia, potwierdzone przez kandydata;

7) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje,
potwierdzone przez kandydata;

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego w przypadku
0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego, potwierdzone przez Kandydata;

9) o$wiadczenie o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb naboru, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr101, poz.926 z p6zn. zm.)”;
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XI.

XII.

10) mile widziane bedzie zlozenie kserokopii opinii o kandydacie, wzglednie
rekomendacji, potwierdzonych przez Kandydata;

11) dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt. od 1 do 10 musza by¢ opatrzone
wlasnorecznym podpisem Kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sepodlnie Krajenskim 2z siedzibg
w Wiecborku, 89-410 Wigcbork, ul. Starodworcowa 8 (pokoj Nr 1- sekretariat)
lub za posrednictwem poczty w terminie do 13 listopada 2013r. do godz.13.00
(uwaga! decyduje data wplywu do siedziby PCPR). Na kopercie powinien by¢
umieszczony dopisek: ,,Konkurs na stanowisko gléwnego ksiegowego ”. Dokumenty
ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Inne informacje:

1) Nabor odbedzie sie w trzech etapach:

a) etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen Kandydatow pod katem spelniania
wymogow formalnych,

b) etap drugi — praktyczny sprawdzian umieje¢tnosci,

c) etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna;

2) lista kandydatow spetniajacych wymogi formalne i zakwalifikowanych do dalszych
etapow konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sgpolnie Krajenskim z siedziba w Wiecborku,
89-410 Wiecbork, ul. Starodworcowa 8 oraz na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
(www.bip.pcprwiecbork.pl);

3) zawiadomienie kandydatow o miejscu i terminach przeprowadzenia etapu drugiego
1_trzeciego odbedzie sie poprzez umieszczenie informacji na tablicy ogloszen
w siedzibie PCPR oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej PCPR
(www.bip.pcprwiecbork.pl);

4) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie
PCPR oraz na stronie internetowej Biuletynie Informacji Publicznej PCPR
(www.bip.pcprwiecbork.pl).
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