
ogłoszenie Nr PCPR.FK .090.1.2014
z dnia 27 sĘcznia 2014r.

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku

o naborze na stanowisko urzędnicze
Referenta ds. kadrowo-ksiegowvch

w Dziale Finansowo-Kadrowym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku

Podstawa prawna: art.l1 ustawy z dnia 21 listopada2008r' o pracowllikach samorządolYych
(Dz.U. Nr 223, poz.I458 z poźn'zm.)

L Nazrva i adres jednostki
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Sępólnie Krajeńskim z siedzibąw Więcborku
89-410 Więcbork
ul. Starodoworcowa 8

tel./fax 52 3898501 , 52 3897575
e_mail : pocztai4pcprrł_iecbork'pl
stronaintęmetowaBiuletynuInformacjiPub1icznejPCPR:M

określenie wolnego stanowiska kierowniczego urzędniczego:
Referent ds' kadrowo-księgowych

Ilość wolnych stanowisk:
Jedno stanowisko - pełen etat

Przewidywany rodzaj zatrudnienia:
Umowa o pracę.

Wymagania niezbędne:
1) jest obywatelęm polskim lub innego państwa członkowskiego Unii Europejskiej, lub

innego państwa, któremu na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów
prawa wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej i posiada znajomość języka polskiego potwierdzoną
dokumentem określonyrn w przepisach o służbie cywilnej.
ma pełną zdolnoŚć do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych;
nie był prawomocnie skazarty za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwo!\Tch oraz
samorządu ter1torialnego' przeciwko wiarygodnoŚci dokumentów lub za
przestępstwo skarbowe;

4) cieszy się nieposzlakowaną opinią;

il.

III.

IV.

v.

2)
3)

Strona 1 z 5



a) wykształcenie wyŹsze ekonomiczne lub
b)ukończoną średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną 12letni stuŻ

pracy;
6) praktyczna znąomoŚć obsługi standardov\rych aplikacji Windows (między innymi

Word, Excel), Internetu;

vI. Wymagania pożądane:
1) praktyczna znajomośó obsługi programów finansowo-księgowych i płacowo-

kadrowych;
2) znajomośó obsługi plogramu PŁATNIK;
3) znajomość obsługi programu HOME BANKING;
4) znajomoŚć przepisów w zakresie finansów publicznych;
5) znajomośó przepisów w zakręsię samorządu powiatowego;
6) znajomość, przepisów w zakresie Kodeksu pracy;
7) znajomośó przepisów w zakresie ubezpieczeń społecznych;
8) umiejętnośó rozliczania projektów współfinansowanych ze środków UE (projekty

systemowe real izowane przez powiatowe centra pomocy rodzinie) ;

9) zdolności analityczne;
10) umiejętnośó pracy w zespole;
1 1) dyskrecja;
12) kreatywność;
13) dokładność;
14) sumiennośó;
l5) terminowośó;

YII. Zakres zadań łlykonywanych na stanowisku kadrowo-księgowym:

1. W zalcresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie akt i spraw osobowych pracowników PCPR zgodnie

z ob owiązującymi przepi sami ;

2) prowadzenie ewidencji pracowników;
3) sporządzanie i wyliczanie list płac;
4) wystawianie pracownikom zaświadczen o zarobkach i o zatrudnieniu;
5) sporządzanie deklaracji i raportów ZUS, sprawozdań do GUS' w wymaganych

terminach;
6) prowadzenie dokumentacji z zaL<resu świadczen zubezpieczenia społecznego;
7) prowadzenie rozltczen z urzędem skarbowym w wymaganych terminach;
8) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracowników zgodnie

z ob owtązu1ącymi przepi sami ;

9) prowadzenie ewidencji czasu pfacy' godzin ponadwymiarowych, urlopów' dni
usprawiedliwionej nieobecności w pracy' spotządzanie planu urlopów
pracowników;

I})Zgłaszanie ,,do'' i wyrejestrowywanie ,,Z" ubezpieczen społecznych oraz
ubezpteczenia zdrowotnego osób podlegających tym ubezpieczeniom w trybie,
zakresie i na zasadach zgodnych z obowiązującymi przepisami;

1 1) prowadzenie spraw socjalnych pracowników;
12)prowadzenie spraw dotyczącychbezpteczeństwa i higieny pracy pracowników;
l3)prowadzenie spraw dotyczących badan wstępnych i okresowych pracowników

zgodnie z obowtązującymi przepisami;
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l4)prowadzenie spfaw okresowej oceny pracowników, zgodnie z ptzyjętymt
w PCPR procedurami;

15)prowadzenie słuzby przygotowawczej, zgodnie z przyjętymi w PCPR
procedurami;

16) prowadzenie naboru pracowników zgodnte zprzyjętymi w PCPR procedurami;
I 7 ) or ganizowanie doskonalenia zawodowe go pracowników PCPR;
18) organizowanie praktyk studenckich i uczniowskich;
1 9) sporząd zarie i rczliczanię umów cywilno-prawnych;
20) współpraca Z Powiatowym Urzędem Pracy w Sępólnie Krajeńskim w zakresię

organizowania staży, prac interwencyj nych' itp..

2. W zalłesie Spraw księgowych.'
1) obsługa finarrsowo-księgowa zadań realizowanych ze Środków Państwowego

Funduszu Rehabilitacj i osób Niepełnosprawnych;
2) planowanie środków finansowych na realizację zadan w zakresie zajmowanego

stanowiska, w tym przygotowywanie projektu planu finansowego na dany rok
budzetowy w wymaganych terminach w zakresie zajmowanęgo stanowiska;

3) opracow)a,vatie zmian do budzetu w zakresie zajmowanego stanowiska;
4) zapewnianie prawidłowej realizacji budzetu w zakresie zajmowanego

stanowiska;
5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;
6) sporządzartie sprawozdawczoŚci budzetowej, wykonywanie anaIiz, zestawień oraz

prognoz kosztów i wydatków w zakresie zĄmowanego stanowiska;
7) wykonywanie dyspozycji środkami pienięznymi;
8) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych

zplanem finansowym;
9) opracowanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych

PCPR, doĘczących spraw kadrowych;
l0)kompletowanie dowodów księgowych oraz dbałość o naleĄ'te

przez dyrektora

przechow1łvanie
tych dokumentów;

Il)przekazwvanie środków finansowych odpowiednim olganom i instytucjom,
w wymaganych terminach;

I2)ptzygotowywanie projektów uchwał ZarząduPowiatu i Rady Powiatu dotyczących
rcalizacji zdai na zaj mowan5nn stanowisku;

I3)bieŻące współdziałanle z Dyrektorem PCPR i Kierownikamt Działów w PCPR
w zakresie prowadzonych spraw;

3. Wykonyłvanie innych niew;mrienionych wyŻej zadan, lĆióre z mocy prawa lub
przepisów wewnętrznych wydanych przez dy'rektora PCPR naleŻą do kompetencji
zajmow anego stanowi ska.

v[I. Informacje o warunkach pracy na stanowisku referenta ds. kadrowo_księgowych:

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest naraŻona na występowanie uciązliwych
i szkodliwych warunków pracy. Nie istnieją bariery architektoniczne utrudniające
wykonywanie pracy na stanowisku. Dostęp do budynkv oraz do pomieszczeń biurowych
dostosowany jest do potrzeb osób niepełnosprawnych poruszających się na wózkach
inwalidzkich. Stanowisko pracy jest zlokalizowane w budyŃu biurowym i wyposaŹone
w urządzenia biurowe, jak komputer z oprzyrządowaniem i oprogramowaniem' telefon,
stół, siedzisko i inne sprzęty, które spełniają ogólne wymagania. Wilgotność względna
powietrza jest umiarkowana' a Środowisko termiczne spełnia warunki komfortu
cieplnego. Praca w dni robocze poniedziałek, środa, czwartek i piątek od godziny 7.00 do
godztny 15.00, we wtorki od godziny 8.00 do godziny 16.00.

Strona 3 z 5



IX. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

W miesiąc u poprzedzaj ącym datę upubli cznienia ogło szenia wskźnik zatrudnienia osób
niepełnosprawnych w PCPR, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej
i społecznej orazzatrudnianiu osób niepełnosprawnych jest vryŻszy niŻ6%o.

Wymagane dokumenty:

1) odręczne podanie do Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą w Więcborku o przyjęcie do pracy, z aktualnym
adresem do korespondencji oraz numerem telefonu kontaktowego;

2) CY z informacjami o wykształceniu i opisem dotychczasowęgo przebiegu pracy
zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy, stanowiący załącznik do niniejszego ogłoszenia;
4) oświadczentę zŁoŻonę pod odpowiedzialnością kamą, zgodnie z art. 233 Kodeksu

karnego o niękaralności za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oruz samorządu
tery.torialnego' przeciwko wiarygodnoŚci dokumentów lub zaprzestępstwo skarbowe;

5) oświadczenie złożone pod odpowiedzialnością karną, zgodnie z art.233 Kodeksu kamego
o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniuzpełniprawpublicznych;

6) kserokopie świadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub inne dokumenty
potwierdzające okresy zatrudnienia (poświadczone przęz kandydata za zgodność
z oryginałem);

7) kserokopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje
(poświadczone przez kandydata zazgodnośó z oryginałem);

8) kserokopie dokumentów potwierdzających znajomośó jęrryka polskiego, w przypadku
osób nieposiadających obpvatelstwa polskiego (poświadczone ptzez kandydata za
zgodność z oryginałem);

9) oświadczenie o treści: ,,W7.razarn zgodę na ptzetwarzanie moich danych osobowych
zawafiych w ofercie dla potrzeb naboru, zgodnie z ustawą z dnia 29 sieryrua 1997
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2002r., Nrl01, poz.926 zpoźn. zm.)";

10) mile widziane będzie złoŻenie kserokopii opinii o kandydacie, względnie
rekomendacji (poświadczone przez kandydata za zgodność, z oryginałem);

ll)dokumenty aplikacyjne wymienione w pkt. od 1 do 10 muszą być opattzone
własnoręcznym podpisem Kandydata.

Termin i miejsce składania dokumentów:

W1mragane dokumenty aplikacyjne naleŻy składaó w zaklejonej kopercie w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą
w Więcborku, 89-410 Więcbork, ul. Starodworcowa 8 (pokój Nr 1- sekretariat)
lub zapośrednictwem poczty w terminie do 07 lutego 20l4r. do godz.14.00 (uwaga!
decyduje data wpływu do siedziby PCPR). Na kopercie powinien być
umieszczony dopisek: ,,Konkurs na stanowisko kadrowo_księgowegoo'. Dokumenty
złoŻone po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

x.

xr.
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XII. Inne informacje:

1. Nabór odbędzie się w trzech etapach:
i) Etap pierwszy - selekcja wstępna zgŁoszen Kandydatów pod kątem spełniania

wymogów formalnych;
2) Etap drugi _ptaktyczny sprawdzian umiejętności;
3) Etap trzeci- rozmowa kwalifikacyjna.

2. Lista kandydatów spełniających wymogi formalne i zakwalifikowanych do drugiego
i trzeciego etapu naboru zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sępólnie Krajeńskim z siedzibą
w Więcborku, 89-410 Więcbork, ul. Starodworcowa 8 oraz na stronie intemetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
(:uł]sśip'p.qpr:usl1}--uŁp-|).

3. Zawiadomienie kandvdatów o miejscu i terminie przeprowadzenia drugiego
i trzeciego etapu odbędzie się poprzez umieszczenie informacji na tablicy ogłoszeń w
siedzibie PCPR oraz na stronie intemetowej Biuletvnu Informacji Publicznej PCPR
Gr:@).

4. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na tablicy ogłoszeń w siedzibie
PCPR oraz na stronie internetowej Biuletynie Informacji Publicznej PCPR
( rv rł rł'.Ęigg gg'rŁl9gb!*.pt).

5. Dyrektor PCPR zastrzega sobie prawo unieważnienia naboru na kazdym etapie
postępowania, bez podania przy czyny .

Znfia Maelleę
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