Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia

Dyrektora PCPR nr 3/2019
z dnia 16 kwietnia 2019 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
oglasza nabo6r na wolne stanowisko urzednicze

ksiggowy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

1. Nazwa i adres jednostki: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lodzi
92-318 Lodz, al. J. Pitsudskiego 133d

2. OKreslenie stanowiska: ksiegowy
Wymiar czasu pracy: pelny etat

3. OkreSlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezb¢dne:

1) obywatelstwo polskie;

2) wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
ekonomiczne lub pokrewne;

3) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych;

4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ zasad rachunkowosci budzetowej;

2) znajomos$¢ przepiséw ustawy: o rachunkowosci, o finansach publicznych,
0o  samorzadzie  powiatowym, o pracownikach  samorzadowych,
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

3) umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$é, komunikatywnos¢,
kreatywnos¢ i dyspozycyjnosé;

4) znajomos$¢ obshugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania
Microsoft Office: Word i Excel.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) biezaca dekretacja dokument6w finansowo-ksiegowych;
2) ustalanie harmonogramu wydatkoéw w oparciu o ustalenia z poszczegdlnymi
pracownikami i obowigzujacymi przepisami;
| 3) przestrzeganie obowigzujacych terminéw rozpatrzenia spraw zawartych
i w Kodeksie Postgpowania Administracyjnego;
\




4) przygotowanie dokumentow ksiegowych do refundacji wynikajacych
z zawartych umow i innych zadan PFRON;

5) sprawdzanie i dekretowanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dotyczgcych PFRON;

6) terminowe sporzadzanie sprawozdan i analiz gospodarki finansowej jednostki
w zakresie Funduszu;

7) kontrola wydatkowanych s$rodkow Funduszu przyznanych wg algorytmu
w oparciu o plany PFRON, propozycje zmian do planu;

8) rozliczanie programéw realizowanych ze $rodké6w PFRON, m. in. ,,Aktywny
Samorzad”, ,,Program Wyré6wnywania Réznic Migdzy Regionami”;

9) nadzdr i realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rachunkowosci i finansach
publicznych w odniesieniu do rozdzialow 85201, 85204, 85231;

10) ksiggowanie na kontach analitycznych i syntetycznych wydatkow z w/w
rozdzialow;

11) przekazywanie zmian w planie wydatkdw w w/w rozdziatach do wlasciwych
dziatéw Starostwa Powiatowego i bezwzgledne przestrzeganie zatwierdzonego
przez Zarzad planu wydatkow;

12) sporzadzanie i weryfikacja wymaganych sprawozdan do Starostwa
Powiatowego, LUW i Ministerstwa;

13)wycena S$rodkow trwalych, pozostalych s$rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

14) biezace i prawidlowe prowadzenie pelnej ksiegowosci w formie elektronicznej
1 tradycyjnej;

15) przeprowadzanie inwentaryzacji;

16) przygotowanie i przeprowadzanie kasacji srodkow trwalych i pozostatych
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

5. Warunki pracy na stanowisku:
1) praca siedzaca, przy komputerze;
2) pelen etat — umowa o prace, obstluga komputera powyzej 4 godzin dziennie;
3) praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow

pracy.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie z siedzibg w Lodzi, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wynosi ponizej 6%.

7. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV) z uwzglednieniem przebiegu kariery zawodowej;
2) list motywacyjny;
3) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane  wyksztalcenie
i kwalifikacje zawodowe;




4)

5)
6)

inne dodatkowe dokumenty: kserokopie dokumentéw potwierdzajacych

posiadanie dodatkowych kwalifikacji oraz zaswiadczen o ukonczonych kursach

i szkoleniach;

kwestionariusz osobowy;

o$wiadczenie kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokumentu
poswiadczajgcego posiadanie obywatelstwa,

b) o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni
praw publicznych,

c) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umysine przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku;

e) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii; 7

f) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych
do jego realizacji i dokumentacji.

8. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy dorg¢czyé w zamknigtej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem i adresem, opatrzonej adnotacja ,,Dotyczy naboru na
stanowisko ksiggowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
z siedziba w Lodzi” osobiscie do sekretariatu Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie (II pigtro, pok. 214), 92-318 L6dz, al. J. Pilsudskiego 133d
lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w L.odzi, 92-318 L.6dz, al. J. Pilsudskiego 133d, w terminie
do dnia 10 maja 2019 r. do godz. 16:00.

Za ztozone i doreczone skutecznie dokumenty uwaza si¢ te, ktére wpltyng do
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w terminie do dnia okre$lonego
w ogloszeniu.

9. Dodatkowe informacje:

1)

2)

3)

4)

dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie z siedziba w Lodzi po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze
pozostang bez rozpoznania;

brak podpisu na oswiadczeniach, zyciorysie (CV), liscie motywacyjnym
i kwestionariuszu osobowym bedzie uznany za brak spelnienia wymagan
formalnych;

kandydaci spelniajacy wymagania formalne, kwalifikujacy sie do dalszego etapu
naboru, beda powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzania
testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej w ciaggu 5 dni od daty
otwarcia ofert. W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania si¢
z kandydatem w tym terminie Komisja wyklucza kandydata z dalszego
postgpowania rekrutacyjnego. W skladanym zyciorysie (CV) nalezy
obowiagzkowo wskaza¢ numer telefonu do celow prowadzonej rekrutacji;
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Lodzi
(www.pepr.samorzady.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie




5)

6)

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, 92-318 Lo6dz, al. J. Pitsudskiego

133d, 1I pigtro)

nabdr realizowany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzadzeniu Nr

11/2018 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie z dnia 26 lipca

2018 r.;

kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozyé

nast¢pujace zaswiadczenia:

a) zaswiadczenie o niekaralno$ci tj. oryginal aktualnego ,Zapytania
0 udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

b) za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na tym
stanowisku; skierowanie na przeprowadzenie tego badania kandydat
otrzyma z Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.




