Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2015
Kierownika Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Sejnach

z dnia 18 wrze$nia 2015r.

OGLOSZENIE
Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach
z dnia 18 wrzes$nia 2015r.
o otwartym i konkurencyjnym naborze na wolne stanowisko kierownicze urz¢dnicze
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach
ul. Pilsudskiego 34, 16-500 Sejny

I. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach
ul. Pitsudskiego 34
16-500 Sejny

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Glowny ksiegowy
Liczba stanowisk: 1 etat
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

1. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskami urzedniczymi zgodnie z opisem danego stanowiska, ze

wskazaniem, ktore z nich sa niezbedne, a ktore sa dodatkowe.

1. Niezbedne wymagania od kandydatow:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy

0 Europejskim Obszarze Gospodarczym,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow
glownego ksiggowego,

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,

pigcioletni staz pracy, w tym co najmniej trzyletni staz pracy w ksiggowosci na podstawie umowy

0 pracg,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

brak skazania zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach organéw wiadzy publicznej lub
petnienia funkeji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,

nieposzlakowana opinia,

10) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
11) znajomo$¢ techniki ksiggowej — z uwzglednieniem specyfiki samorzadu terytorialnego i umiejgtnosé jej

wykorzystania.

2. Dodatkowe wymagania od kandydatow:

1)

2)

znajomos$¢ ustawy o0 finansach publicznych, ustawy - o rachunkowosci, prawo zamdéwien publicznych, o
systemie ubezpieczen spotecznych, o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych i od o0s6b fizycznych, o samorzadzie powiatowym, 0 pomocy
spoltecznej, kodeks pracy,

doswiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej lub w jednostkach podlegtych (min 3 lata);
znajomos$¢ zasad funkcjonowania samorzadu terytorialnego i procedur administracyjnych,



4) znajomos¢ systemow bankowosci elektroniczne;j,

5) umiejetnos¢ rozliczania projektow dofinansowanych ze srodkow unijnych,

6) znajomo$¢ obstugi programu komputerowego: Platnik;

7) znajomo$¢ obstugi programow finansowo-ksiggowych,

8) znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych,

9) dobra znajomos$¢ obstugi programoéw Microsoft Word i Excel,

10) umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych, wypowiadania si¢ na piSmie
i komunikacji werbalnej, obstugi urzadzen biurowych i Internetu.

IV. Pozadane cechy osobowosci:
1) sumienno$¢, kultura osobista, samodzielnos¢,
2) umiejetnosé skutecznego planowania i organizowania pracy,
3) sprawne zarzadzanie powierzonymi zasobami, czasem i informacja,
4) umiejetnosé kierowania zespotem ludzi,
5) odporno$¢ na stres, umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach problematycznych i konfliktowych,
6) umiejetnos¢ komunikowania sig i wspotpracy.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzenie ksiag rachunkowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami rachunkowosci.

2) Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci.

3) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

5) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

6) Biezaca kontrola dokumentoéw ksiggowych pod wzgledem formalnym, a w szczegdlnos$ci czy:

a) wystawiono je w sposob prawidlowy,

b) podpisane zostalty przez osoby do tego upowaznione,

C) zawieraja inne cechy wymagane obowiazujacymi przepisami.

7) Biezaca kontrola wyciagéw bankowych i ciagtosci sald.

8) Przygotowywanie polecen przelewu.

9) Przygotowywanie dowodow zrodtowych do ksiegowania analitycznego i syntetycznego.

10) Dekretowanie dokumentow ksiegowych wg podzialek Kklasyfikacji budzetowej 1 kont zgodnie
z Zaktadowym Planem Kont.

11) Sporzadzanie bilanséw, sprawozdan miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych.

12) Sporzadzanie list ptac pracownikow PCPR (kompletowanie dokumentéw stanowiacych podstawe
wynagrodzen, terminowe odprowadzanie sktadek do ZUS oraz podatku dochodowego do Urzgdu Skarbowego,
kompletowanie dokumentéw dotyczacych §wiadczen w razie choroby i macierzynstwa, prowadzenie kartotek
wynagrodzen).

13) Rozliczanie srodkow finansowych pozyskanych z dotacji lub konkursow.

14) Wspotpraca ze Skarbnikiem Powiatu.

V1. Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) Pracownik bedzie wykonywat czynno$ci zwigzane z prowadzeniem dokumentacji biurowej, co wiaze si¢
z siedzacym trybem pracy przy komputerze w wymiarze czasu ponad 4 godziny na dobe.

2) Praca w pomieszczeniu zlokalizowanym na parterze w budynku nie posiadajacym windy,

3) Istnieje mozliwo$¢ wyjazdow shuzbowych, zwiazanych z powierzonymi obowigzkami. Pracownik bedzie
uczestniczyt w szkoleniach poza miejscem pracy.

4) Praca wymaga umiejgtnosci analitycznego myslenia oraz umiejgtnego wspotdziatania z innymi pracownikami
i podmiotami.

5) Pracownik podlega¢ bedzie kontrolom zewngtrznym i wewngtrznym.

6) Pracownik bedzie wykonywat czynnosci za pomoca srodkéw pracy biurowej rgcznie oraz za pomoca urzadzen
biurowych, w tym komputerow, faksow, niszczarek, kopiarek itp.. Komunikowanie si¢ z innymi pracownikami
odbywa si¢ za pomoca telefondéw, faxu, komputera lub poprzez kontakt osobisty. Dokumentacja
przechowywana jest w teczkach i segregatorach, ktore z kolei rozmieszczone sa w szafach lub regatach
biurowych. Pomieszczenia pracy oswietlane sa §wiattem dziennym i sztucznym.

7) Praca od poniedziatku do piatku w godzinach 72 _15% 7 wylaczeniem wyjazdowych szkolen, lub sytuacji
nadzwyczajnych.

8) Warunki wynagradzania — wedlug obowiazujacego Regulaminu wynagradzania

VII. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych we wrzesniu
2015r. nie przekroczyt 6%.




VIII. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

Curriculum vitae.

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoér kwestionariusza dostgpny w Biurze
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach i na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji
Publicznej).

Kserokopia dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie.

Oswiadczenie, ze osoba nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo popetnione umysinie
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
Oswiadczenie, ze osoba nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow,

Oswiadczenie, ze osoba nie byta skazana zakazem zajmowania stanowisk kierowniczych w urzedach organéw
wiadzy publicznej lub pelnienia funkceji zwiazanych z dysponowaniem §rodkami publicznymi,

(druki ww. o$wiadczen dostgpne w Biurze Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach i na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej)

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane do§wiadczenie zawodowe
kandydata,

10) Kserokopia dowodu osobistego,
11) Kserokopia innych dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci (np.

referencje z poprzednich miejsc pracy, zas§wiadczenia o ukoficzonych kursach itp.),

12) Jesli kandydat jest osoba niepetnosprawna, prosimy zataczy¢ dokument potwierdzajacy posiadana

niepetnosprawnosé,

13) W sytuacji osob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego nalezy przedlozy¢ dokument potwierdzajacy

znajomos¢ jezyka polskiego okreslony w przepisach o stuzbie cywilne;.

14) Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: List motywacyjny i szczegélowe CV powinny byé opatrzone podpisem
i klauzula: Zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Tekst
jednolity Dz.U. 2014.1182 ze zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu aktualnej rekrutacji przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Sejnach zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

IX. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

1)
2)

3)

termin: do 28 wrzesnia 2015r. do godz. 10.00

miejsce skladania dokumentow: wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozyé w Biurze Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach, ul Pilsudskiego 34, 16-500 Sejny lub poczta elektroniczng na adres:
biuro@pcpr.sejny podpisane podpisem elektronicznym kwalifikowanym lub profilem zaufanym lub poczta
tradycyjna (liczy si¢ data i godzina dorgczenia a nie nadania) na adres Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Sejnach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiegowy w
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach

Oferty, ktore wplyna do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach, po wyzej okreslonym terminie,
nie beda rozpatrywane.

X. Dodatkowe informacije:

1)

2)

3)

Sktad Komisji przeprowadzajacej postgpowanie w sprawie naboru na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze wraz z harmonogramem postgpowania w sprawie naboru na to stanowisko zostat okre§lony w
Zarzadzeniu Nr 11/2015 Kierownika Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach z dnia 18 wrze$nia
2015r.

Postgpowanie w sprawie naboru na stanowisko urzednicze zostanie przeprowadzone zgodnie z ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6ézn. zm.) oraz
zarzadzeniem Nr 2/2008 z dnia 11 czerwca 2008r. w sprawie wprowadzenia "Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach.

Z osobami, ktore spetnia wymagania formalne, ktore zakwalifikowaty si¢ do etapu drugiego konkursu zostanie
przeprowadzona rozmowa oraz ewentualnie test pisemny.


mailto:powiat.augustowski@home.pl

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dodatkowo osoby, ktore spelnity wymagania formalne i zostaly zakwalifikowane do drugiego etapu konkursu
zostang powiadomione (telefonicznie, droga elektroniczna lub pisemnie) i zaproszone do drugiego etapu
konkursu.

Informacja o sposobie oraz terminie przeprowadzenia drugiego etapu konkursu zostanie upowszechniona na
tablicy ogloszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach oraz w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Sejnach (dostep ze strony internetowej http://bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl ) na
stronie internetowej PCPR-u: http://pcpr.sejny.pl/.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez
Umieszczenie na tablicy ogloszenn Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach (ul.Pitsudskiego 34,
16-500 Sejny) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Sejnach (dostep ze strony

internetowej http://bip.st.sejny.wrotapodlasia.pl ) na stronie internetowej PCPR-u http://pcpr.sejny.pl/

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w
Sejnach na stanowisko wskazane w niniejszym ogloszeniu beda dotaczone do jego akt osobowych.

Oferty odrzucone nalezy odbiera¢ osobiscie od dnia 10 pazdziernika 2015r. w biurze Powiatowego Centum
Pomocy Rodzinie w Sejnach (ul.Pitsudskiego 34, 16-500 Sejny), w pok. Nr 3.

Oferty nieodebrane do dnia 15 pazdziernika 2015r. zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowych informacji udziela:

1.

P. Bogdan Fidrych — Kierownik PCPR w Sejnach, tel. 87/5173415

Sejny, dnia 18 wrzesnia 2015r.

KIEROWNIK
Bogdan Fidrych
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