Hajnéwka, dnia 22 lutego 2021 r.
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta ds. ksiegowych, kadr i administracji.

Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Hajndwce ul. Pilsudskiego 10A, 17-200
Hajnowka

Okreslenie stanowiska - Referent ds. ksiegowych, kadr i administracji

Wymiar etatu: pelny — od 1 kwietnia 2021 r.
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III.

Kandydat musi spelniac nastepujace wymagania (niezbedne):

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw, za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie wyzsze.

Znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego, ustawy o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o pomocy spotecznej, ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepeilnosprawnych, rachunkowosci i finanséw
publicznych, znajomo$¢ zasad ksiegowosci.

Umiejetnos¢ obshugi komputera, znajomo$¢ programéw: pakietu Open Office.

. Wymagania dodatkowe:

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne.

Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci.

Doswiadczenie w prowadzeniu spraw kadr i ptac.

Samodzielno$é, wysoki poziom kultury osobistej.

Dokladnos$¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan, odpornos$¢ na stres.
Umiejetnos¢ pracy indywidualnej i w zespole.

Wskazanie zakresu zadan na stanowisku urzedniczym Referenta ds. ksiegowych, kadr i
administracji:

1) Prowadzenie komputerowej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z ustawg z dnia 29
wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, w zakresie:

a) dochodéw i przychodéw budzetowych,

b) wydatkéw i rozchodéw budzetowych,

2) Obstuga systemdéw ksiegowych;

3) Kompletowanie dokumentéw ksiegowych i ich nalezyte przechowywanie;

4) Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

5) Wprowadzanie przelewow;

6) Sporzadzenie wewnetrznych dokumentéw: polecenie ksiegowania PK,

7) Sporzadzenie rocznych wydrukéw urzadzen ksiegowych w celach archiwizacyjnych;

8) Prowadzenie akt osobowych i spraw kadrowych, w tym spraw okresowej oceny pracownikow
Centrum,

9)

Sporzadzanie list ptac;

10) Obstuga Platnika;

11) Naliczanie i przekazywanie do ZUS naleznych skladek zgodnie z przepisami ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych;

12) Naliczanie i przekazywanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

13) Sporzadzenie wszelkich sprawozdan dotyczacych wyptat wynagrodzen — sprawozdania GUS i
PFRON, rozliczenia podatku;

14) Sporzadzenie zaswiadczen o dochodach pracownikows;

15) Sporzadzenie zaswiadczen Rp-7 dla celéw emerytalnych i rentowych;

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez gtéwnego ksiegowego.

IV.

Warunki pracy na stanowisku:

* miejsce pracy zlokalizowane w siedzibie PCPR w Hajnéwce,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace na pelny etat,

stanowisko pracy jest zwiazane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,
praca wymagajaca bezposredniego kontaktu z pracownikami,

wiekszos$¢ czynno$ci wykonywana jest w pozycji siedzacej,



* czestotliwo$¢ wyjazdéw stuzbowych sporadyczna.

V. Wymagane dokumenty:

Zyciorys z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej i list motywacyjny.

Wypehiony kwestionariusz osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie wskazane w ogloszeniu.

Kopie $wiadectw pracy.

Kopie zaswiadczen o ukoniczonych szkoleniach i kursach.

Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych;

Oswiadczenie kandydata zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji — zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych

(Dz.U. z 2016 r. poz. 922 ze zm.), oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282 ze zm).

8. Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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9. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych tj. Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnoéwce, w celu wziecia udzialu w ogloszonym
naborze na wolne stanowisko urzednicze. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, ze
sq one zgodne z prawdq.”

VI. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, os6b niepelnosprawnych w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
w styczniu 2021 r. byt nizszy niz 6%.

VII. Termin skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane, prosimy o przestanie kompletu dokumentéw na adres: Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie, 17-200 Hajnéwka ul. Pitsudskiego 10A lub dostarczenie do PCPR, od poniedziatku
do pigtku w godz. 8"-15%, w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze
Referenta ds. ksiegowych, kard i administracji” w terminie do 05 marca 2021 r., do godziny 15%.

VIII. Deodatkowe informacje:

1 Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 856825983;

2 Oferty otrzymane po terminie nie bedq rozpatrywane; w przypadku przestania oferty za
posrednictwem poczty, decyduje data wplywu do PCPR w Hajnéwce.

3 Kandydaci, ktérzy spelniaja wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie o terminie i
zastosowanych technikach naboru.

4 Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Hajndwce oraz tablicy informacyjne;j.

5 Dokumenty aplikacyjne os6b niespelniajacych wymogéw formalnych mogg by¢ odbierane
osobiscie przez te osoby do dwoch tygodni od dnia ogloszenia wynikow o naborze, a w
przypadku ich nieodebrania w tym terminie dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Jolanta Prusinowska
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Hajnowce

Zataczniki:

1. Kwestionariusz osobowy
2. Klauzula



