Ogtoszenie nr 8 /2025

Nabér na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim ogtasza nabor na
stanowisko od podinspektora do starszego inspektora ds. finansowo -kadrowych
w zespole ds. finansowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pruszczu Gdanskim

. Kandydat musi spetniaé¢ nastepujagce wymagania ( niezbedne):

1)

7)
8)
9)

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

ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania pracy

posiada wyksztatcenie srednie i minimum dwuletnie doswiadczenie na stanowisku
zwigzanym z realizacjg zadan finansowo — ksiegowych lub wyksztatcenie wyzsze,
udokumentowany staz pracy zawodowej na stanowisku zwigzanym z ksiegowoscia,
znajomos¢ zasad i zagadnien zwigzanych z naliczaniem pfac i pochodnych od
wynagrodzen,

obstuga programu ,Ptatnik”,” Bestia”

znajomos¢ prawa pracy,

znajomos¢ zasad i zagadnieh rachunkowosci ogolnej i budzetowej,

10) znajomos¢ obstugi programéw ksiegowo-ptacowych,
11) posiada znajomo$¢ przepisow z zakresu ustawy o rachunkowoéci i ustawy

o finansach publicznych oraz o samorzgdzie powiatowym,

12) posiada kompleksowg znajomos$¢ zasad i zagadnieh rachunkowosci ogolnej

i budzetowej, sprawozdawczosci budzetowe;.

ll. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1)

bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw regulujgcych zakres zadah wykonywanych na
okreslonym stanowisku:
- ustawy kodeks pracy,

ustawy o pracownikach samorzgdowych,

ustawy o pomocy spotecznej,

ustawy wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

ustawy kodeks postepowania administracyjnego,

ustawy o systemie ubezpieczeh spotecznych,

ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

aktow wykonawczych do w/w ustaw
umiejetno$¢ organizowania czasu pracy na stanowisku w sposob zapewniajgcy
terminowa realizacje zadan,
odpowiedzialnos¢, dyspozycyjnosc, rzetelnosé, komunikatywnos¢, umiejetnosc
komunikacji interpersonalnej i pracy w zespole, wysoka kultura zawodowa,
dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie i zatrudnienie w ksiegowosci lub kadrach
w jednostkach budzetowych w pomocy spoteczne;.



Ill. Zakres zadan na stanowisku

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang,

rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy oraz sporzgdzanie dokumentow w tym

zakresie,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zawarciem umow cywilnoprawnych,

prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze

stanowiska urzednicze Os$rodka,

wystawianie pracownikom delegaciji stuzbowych i legitymaciji stuzbowych,

biezgce prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw,

nadzor nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow,

przygotowywanie dla pracownikéw skierowan na badania okresowe, kontrolne i wstepne,

zgtaszanie w programie Ptatnik do ubezpieczeh spotecznych i zdrowotnych pracownikéw

i zleceniobiorcéw oraz cztonkéw ich rodzin, a takze wprowadzanie korekt i

wyrejestrowywanie,

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wolontariatem, stazami oraz praktykami
zawodowymi,

10) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie Pracowniczych Planow
Kapitatowych i jej archiwizowanie,

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan,

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ZFSS,

13) archiwizacja dokumentacji kadrowe,

14) obstuga finansowo-ksiegowa rachunkéw wyodrebnionych do prowadzenia operac;ji
finansowych ze srodkéw PFRON , programu ,Aktywny Samorzad”,

15) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych,

16) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

17) zastepstwo na stanowisku ds. ptac,

18) nalezyte przechowanie i zabezpieczanie dokumentoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych
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Il. Warunki pracy na stanowisku

—_—

Zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace w petnym wymiarze czasu pracy .

2. Miejsce $wiadczenia pracy — siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdanskim, ul. prof. M. Raciborskiego 2a.
Budynek jest dostosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

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

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

V. Wymagane dokumenty:

1. 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,
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4. oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

5. os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

6. dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosci,

7. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktéorych mowa w art.13a ust.2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2024 r.poz. 1135),
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.

10.0s8wiadczenie o tresci: ,Zapoznatem/-atam sie z Zarzgadzeniem 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 skiadania 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
od podinspektora do starszego inspektora ds. finansowo - kadrowych w terminie do
dnia 30 pazdziernika 2025 r.

Aplikacje, ktére wptyng do PCPR po wyzej okreslonym terminie lub bez kompletu wymaganych
dokumentow nie wezmg 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 ubiegajace 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, bedg informowane telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu
naboru. Osoby, ktére nie spetnig wymagan formalnych nie bedg informowane.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Pruszczu Gdanhskim 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 kandydatow dokumenty zostang zniszczone.

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

Dodatkowych informacji udziela Pani — Elwira Rugata gtdbwna 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.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Pruszczu Gdanskim

Beata
Kowalczyk
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