Brzeziny, dnia 12 stycznia 2021 r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE
KSIEGOWEGO W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY SPOLECZNEJ

W BRZEZINACH

1. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Brzezinach, ul. Konstytucji 3- Maja 3/5, 95- 060

Brzeziny

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Ksiegowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Brzezinach
1 etat — pelny wymiar czasu pracy, na czas nieokreslony.

2. Wymagania niezb¢dne:
1) Spetnienie przez kandydatoéw wymogdéw okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), tzn.
kandydat powinien posiadac:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

obywatelstwo polskie,

petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,
wyksztatcenie $rednie, co najmniej technik- ekonomista;

kwalifikacje zawodowe: dos§wiadczenie w pracy w jednostkach sektora finansoéw
publicznych przy wydatkowaniu $rodkéw  publicznych, doswiadczenie w
administracji publicznej;

nie by¢ skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiada¢ nieposzlakowang opinig,

co najmniej trzyletni staz pracy w administracji samorzgdowej lub wykonywat
przez co najmniej 3 lata dzialalno$¢ gospodarcza o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku;

3.Wymagania dodatkowe :

1) Znajomo$¢ przepiséw ustaw w szczegdlnosci: -0
samorzadzie powiatowym,
- 0 finansach publicznych,
- 0 rachunkowosci,
- 0 pomocy spoteczne;,
- 0 sprawozdawczos$ci budzetowej,
- prawo zamowien publicznych, -
Kodeks Postgpowania Administracyjnego,
- Kodeks Cywilny
- 0 ochronie danych osobowych
oraz przepisdw wykonawczych wydanych na podstawie ww. ustaw;
2) Doswiadczenie w dziedzinie obj¢tej zakresem dziatania przedmiotowej jednostki;



3) Obstuga komputera (pakiet MS Office, WORD, program ksiggowy- ksiggowos$é
budzetowa ’Groszek”, program platnik, program BESTI@SIO),

4) Zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, szybkie podejmowanie
decyzji, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢.

B

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

obstluga ksiggowa projektu zgodnie z przepisami ustawodawstwa polskiego,wymogami

prawa unijnego oraz postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu,

- prawidlowe i rzetelne prowadzenie ewidencji ksiggowej projektu,

sprawdzanie faktur/rachunkéw pod wzgledem merytorycznym przygotowanie
faktur/rachunkéw do zaptaty i nanoszenie odpowiedniej klasyfikacji budzetowej,

~  kontrola faktur/rachunkéw i ich zgodnosci z zawartymi umowami,

- sprawdzanie kompletnos$ci i prawidtowosci ksiegowanych dokumentow,

— sporzadzanie i opis dokumentow finansowo- ksiegowych,

- przestrzeganie zasad realizacji projektu,

- sporzadzanie i rozliczanie wnioskow o ptatnosc,

- obstuga rachunku bankowego projektu, dokonywanie rozliczen finansowych,

- sporzadzanie dokumentacji do sprawozdawczo$ci zgodnie z wytycznymi,

- uzgadnianie wydatkoéw i kosztéw w ramach projektu w uktadzie klasyfikacji budzetowe;,

- regulowanie zobowigzan finansowych zwigzanych z realizacjg zadan projektu,

- kontrola ksiegowanych kosztow projektu pod katem wydatkow kwalifikowanych,

~  wspolpraca w zakresie spraw projektu,

- archiwizowanie dokumentow finansowych 1 sprawozdawczych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

- rozliczanie projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem realizacji projektu
(przedstawionym we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu) oraz harmonogramem
platnosci,

~ udostepnianie dokumentacji projektu instytucjom uprawnionym do przeprowadzania
kontroli i audytu,

- inne sprawy zwigzane z projektem , wynikajace z biezacej realizacji projektu.

-wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonego w zakresie powierzonych

obowigzkow

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0os6b
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej i powyzej 6%;

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w wymiarze pelnego etatu, na czas nieokreslony,

2) praca administracyjna, w tym czynnosci ksiegowe, zwigzana z wykonywaniem
obowigzkow na wskazanym stanowisku,
3) praca przy komputerze,

7. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny;


https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/17506209_art(13)_1?pit=2021-01-12

2) Zyciorys (CV) — ze szczegétowym okresleniem przebiegu pracy;

3) Kserokopie dyplomow lub dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5) Kserokopie $wiadectw pracy, a w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej —
wypis z KRS albo wydruk z CEIDG,;

6) Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach uprawnieniach zawodowych i
umiejetnosciach — kserokopie;

7) Oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umySlne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

8) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

9) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegbtowe CV (z
uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone
klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
przepisami RODO oraz Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282)”.

10) Informacja z Krajowego Rejestru Karnego (dotyczy osob ktorym zostanie
przedstawiona oferta pracy, kandydat zostanie powiadomiony o koniecznosci
dostarczenia informacji).

UWAGA:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV, kwestionariusz
oraz wymagane oswiadczenia dla swojej waznosci muszg by¢ odrecznie podpisane przez
osobg ubiegajaca si¢ o zatrudnienie.

2) Wszystkie dokumenty sporzadzone w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk
polski przez ttumacza przysigglego.

8. Sposéb zlozenia dokumentow, terminy.

Wymagane dokumenty, nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym nazwiskiem

1 adresem kandydata oraz z dopiskiem: ,,Nabodr na stanowisko ksiegowego w Powiatowym
Centrum Pomocy spolecznej w Brzezinach—- NIE OTWIERAC”

osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Brzezinach przy ulicy
Konstytucji 3- Maja 3/5 w pokoju nr .... (Sekretariat), w godzinach pracy PCPR w Brzezinach
lub przesta¢ listem poleconym na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Brzezinach, Brzeziny 95- 060, ul. Konstytucji 3 Maja 3/5, w terminie do dnia 27 stycznia
2021 r.

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Brzezinach po
wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane (liczy si¢ data faktycznego wptywu do
siedziby PCPR w Brzezinach).

9. Inne informacije:

Postepowanie konkursowe na w/w wolne stanowisko urzednicze przeprowadza
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Brzezinach lub inna uprawniona osoba.



W/w postegpowanie bedzie si¢ sktada¢ z Il etapow:

| etap — kwalifikacja formalna, tzn. zlozone oferty beda badane pod wzgledem
kompletnosci 1 spelnienia w/w wymagan przez kandydatéw na w/w stanowisko urzednicze.

Lista kandydatow, ktérzy spenili wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze, zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej PCPR w Brzezinach.

O terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru osoby, ktore spetnity wymogi
formalne zostang powiadomione indywidualnie drogg telefoniczna.

Il etap — kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami podczas
ktorej sprawdzana bedzie wiedza merytoryczna. Kandydatom moze by¢ przedstawiony do
rozwigzania test z wiedzy specjalistycznej lub test umiejetnosci wymaganych na danym
stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego (za wyjatkiem listu motywacyjnego) nalezy odebra¢ osobi$cie w terminie
trzech miesigcy po zakonczeniu procesu rekrutacji, po tym okresie oferty zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej i stronie internetowej PCPR w Brzezinach.

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatow,
spetniajacych wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speiniajagcych wymagania
dodatkowe, ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego
kandydata.



