Ogtoszenie nr 15 /2024

Nabo6r nawolne stanowisko urzednicze ksiegowalksiegowy

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ogtasza nabor na
stanowisko ksiegowalksiegowy w Zespole ds. finansowych Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Pruszczu Gdanskim

. Kandydat musi spetnia¢ nastepujace wymagania ( niezbedne):

1) posiada obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwaijcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

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

3) nie byt prawomaocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania pracy

5) posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub ekonomiczne studia podyplomowe
oraz co najmniej trzyletni staz zawodowy, lub posiada ukonczong srednig , policealng
lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 — letnig praktyke w
ksiegowosci,

6) udokumentowany staz pracy zawodowej na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscig ,

7) doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen

8) znajomos¢ zasad i zagadnien zwigzanych z naliczaniem ptac i pochodnych od
wynagrodzen,

9) obstuga programu ,Ptatnik”,” Bestia”

10) znajomos¢ prawa pracy ,

11) znajomos¢ zasad i zagadnien rachunkowosci ogoélnej i budzetowej,

12) znajomos¢ obstugi programéw ksiegowo-ptacowych,

13) posiada znajomosé przepisdw z zakresu ustawy o rachunkowosci i ustawy
o finansach publicznych oraz o samorzadzie powiatowym,

14) posiada kompleksowg znajomos¢ zasad i zagadnien rachunkowosci ogolnej
i budzetowej, sprawozdawczosci budzetowej,

Il. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) znajomosc¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach pomocy spotecznej,

2) znajomosc¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

3) znajomo$c¢ przepisdw z zakresu pomocy spotecznej i samorzgdowych,

4) znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach pomocy
spotecznej,

5) posiada umiejetno$¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych, operacji finansowych
oraz sprawozdan finansowych,

6) umiejetnos¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposéb zapewniajgcy
terminowa realizacje zadan,

7) odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc, rzetelnosé, komunikatywnos¢, umiejetnosc
komunikacji interpersonalnej i pracy w zespole, wysoka kultura zawodowa,

8) posiada umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zatozenia,

9) nieposzlakowana opinia,

10)dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie i zatrudnienie w ksiegowosci
w jednostkach budzetowych w pomocy spotecznej,



. Zakres zadan na stanowisku

naliczanie wynagrodzen, skfadek zus, podatku od wynagrodzen,

ksiegowanie dokumentéw zwigzanych z naliczeniem ptac,

obstuga programu ,PLATNIK”,

rozliczanie rachunkéw i przygotowanie wpftat osobom fizycznym wykonujgcym czynnosci
wynikajgce z umoéw zleceh i umow o dzieto,

sporzadzanie i przekazywanie przelewéw bankowych z tytutu wyptaty wynagrodzen ,
umow zlecenie ryczattéw i delegacii,

dokonywanie planéw wynagrodzen ,

ksiegowanie biezgcych dokumentéw wydatkow i dochodéw jednostki,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi w celu prawidtowego i terminowego
regulowania zobowigzan jednostki oraz dokonywania rozliczen finansowych dochodéw
i wydatkow,

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym,

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczgcych

operaciji gospodarczych i finansowych,

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
13) dokonywanie analiz wykorzystania srodkéw budzetowych oraz wykonania dochodéw

budzetowych, przestrzeganie dyscypliny finansowej,

14) nalezyte przechowanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych

1.

oraz sprawozdan finansowych
Warunki pracy na stanowisku

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy .

Miejsce swiadczenia pracy — siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Pruszczu Gdanskim, ul. prof. M. Raciborskiego 2a. Budynek jest dostosowany dla
potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Praca w pomieszczeniu biurowym, przy komputerze, obstuga sprzetu biurowego.

IV. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomaocy
Rodzinie w Pruszczu Gdanskim, ul. prof. M. Raciborskiego 2a, w rozumieniu przepiséw
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz o zatrudnieniu osob niepetnosprawnych
jest wyzszy niz 6 %.

V.

1.

~N O

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art.22 * ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy tj. Imie ( imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe ( wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie), wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie,
. dokumenty potwierdzajgce wymagajacy staz pracy,
. 0Swiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni

praw publicznych,

. oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

. dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosci,
. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art.13a ust.2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.z 2019r. poz.1282),



jest zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc.
8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzebnie zbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych” podpisane przez kandydata.
10.08wiadczenie o tresci: ,Zapoznatem/-atam sie z Zarzadzeniem Nr 9 /2024 z dnia 17
wrzesnia 2024 r. w sprawie: ustalenia Regulaminu okreslajgcego wewnetrzng procedure
zgtaszania naruszen prawa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu
Gdanskim i podejmowania dziatan nastepczych. ( tres¢ dostepna pod adresem
https://powiat-gdanski.biuletyn.net/?bip=1&cid=428 )

Dokumenty przedktadane w formie kopii winny by¢ potwierdzone przez kandydata klauzurg
,,»Za zgodnos¢ z oryginatem”

V. Termin sktadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie wymaganych dokumentow w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ul. prof. Mariana
Raciborskiego 2a w zamknietych kopertach z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko
ksiegowy/ ksiegowa w terminie do dnia 13 stycznia 2025 r. do godz. 12.00

Aplikacje, ktére wptyng do PCPR po wyzej okreslonym terminie lub bez kompletu wymaganych
dokumentéw nie wezma udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym. W przypadku dostarczenia danych
osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz nie zatgczeniu oswiadczenia o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie tych danych osobowych, bedg one niszczone. Osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie
majg prawo do dostepu do podanych dobrowolnie swoich danych osobowych oraz ich poprawiania.
Osoby, ktére spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania, beda informowane telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu
naboru. Osoby, ktére nie spetniag wymagan formalnych nie bedg informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Pruszczu Gdanskim zostang dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w kardach PCPR przez okres 1 miesigca
od dnia wyznaczonego terminy sktadania ofert. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywac
odbioru swoich dokumentéw. PCPR nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uptywie powyzszego
terminu, nieodebrane przez kandydatoéw dokumenty zostang zniszczone.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia ogtoszenia bez
podania przyczyny, na kazdym etapie postepowania;

Dodatkowych informacji udziela Pani — Elwira Rugata gtéwna ksiegowa Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ul. prof. Mariana Raciborskiego 2a pod
numerem tel. 58 773-20- 85 w godzinach 7:00-14:00



