Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Lublinie - Ksiggowy

Symbol oferty: PC.2.111.1.2019.MG

Jednostka oglaszajgca: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie ul. Spokojna 9 20-074 Lublin
Stanowisko: Ksi¢gowy

Data ogloszenia: 2019-01-16

Termin skladania dokumentow: 2019-01-28 do godz. 15.30

Wymagane wyksztalcenie:  wyksztalcenie: wyzsze o  odpowiednim  kierunku
umozliwiajacym wykonanie zadan na stanowisku ksiggowy lub $rednie o odpowiednim
profilu umozliwiajacym wykonywanie zdan na stanowisku ksiggowy oraz dodatkowo staz
pracy 2 lata.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATOW:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych;

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku pracy;

5) nieposzlakowana opinia;

6) wyksztalcenie:

a) wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym wykonanie zadan na stanowisku
ksiggowy lub

b) érednie o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zdan na stanowisku
ksiggowy oraz dodatkowo staz pracy 2 lata;

7) znajomo$¢ aktow prawnych:

a) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z
poézn. zm.);

b) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395 z pdzn.
zm.);

c) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r., poz. 995
z poézn. zm.);

d) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1260 z p6zn. zm.);

e) ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej (Dz. U.
z 2018 r., poz. 998 z p6zn. zm.);

f) ustawa z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2018 r., poz. 1508 z pozn.
zm.);

g) ustawa z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie (Dz. U. z 2015r.,
poz. 1390);

h) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2018
r., poz. 2096);

wraz z przepisami wykonawczymi do ww. ustaw.

DODATKOWE WYMAGANIA OD KANDYDATOW:

1) umiejgtnos¢ podejmowania decyzji;

2) umiejetno$¢ pracy w zespole pracownikow;

3) dobra umiejgtno$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;

4) znajomo$¢ obstugi pakietu programéw MS Office (Word, Excel), Internet;

5) znajomo$¢ obstugi programéw finansowo - ksiggowych oraz programu SJO BeSTia;




6) znajomo$¢ organizacji jednostek samorzadu terytorialnego i ich zadan, wiedza w zakresie
WW. przepisow;

7) umiejgtnos$¢: planowania i organizowania pracy, stosowania odpowiednich przepisow,
myslenie strategiczne, efektywna komunikacja;

8) wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, samodzielno$¢, odpornos¢ na
stres, dobra organizacja czasu pracy.

Zakres obowigzkow:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajace na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych,

b) biezace 1 rzetelne prowadzenie ksiggowosci oraz terminowe sporzadzanie okresowych
analiz w spos6b umozliwiajacy terminowe przekazywanie informacji,

c) prowadzenie ksiag rachunkowych w oparciu o zakladowy plan kont oraz obowiazujace
przepisy prawa w sposob zapewniajacy ochron¢ danych przed niedozwolonymi zmianami,
uszkodzeniem lub nieupowaznionym upowszechnianiem,

d) prowadzenie rozrachunkéw z dostawcami, rozliczen za niedobory i szkody, rozliczen
z budzetem, pozostatych rozrachunkow publiczno-prawnych,

e) prowadzenie rozliczen inwentaryzacji skladnikow majatkowych Centrum, ustalanie réznic
inwentaryzacyjnych 1 przedktadanie do zaakceptowania dyrektorowi,

f) prowadzenie ewidencji majatku trwalego, naliczanie amortyzacji i rozliczanie umorzenia
srodkow trwatych,

g) przygotowywanie inwentaryzacji majatku i kompletowanie wszelkiej dokumentacji w tym
zakresie oraz odpowiedzialno$¢ za prawidlowa ich realizacjg,

h) odpowiedzialnos¢ za rzetelne i biezace ksiggowanie zasztosci gospodarczych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowiazujacymi zasadami
polegajace na:

a) obstudze finansowo-ksiggowej oraz kasowej Centrum, w tym Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi bedacymi w dyspozycji Centrum,

¢) prowadzeniu biezacej kontroli stanu §rodkdéw ptatniczych na rachunkach bankowych,

d) dokonywaniu pod katem formalno-rachunkowym kontroli faktur oraz rozliczen z
pobranych zaliczek, kontroli raportow kasowych,

¢) dokonywaniu w ramach kontroli wewnetrznej kontroli wstepnej, biezacej, nastepnej,

f) prowadzeniu kontroli stanu gotowki w kasie,

g) sporzadzaniu przekazéw pocztowych 1 przelewéw bankowych w celu regulowania
zobowiazan Centrum,

h) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Centrum,

1) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pieni¢znych, rozliczaniu
odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci Centrum,

J) zapewnianiu terminowego $ciagania naleznosci oraz splaty zobowigzan,

k) naliczaniu 1 rozliczaniu wszelkich podatkow oraz odprowadzeniu naleznych kwot do
wlasciwych organow i budzetu,

1) przeprowadzaniu kontroli formalnej 1 rachunkowej dowodoéw ksiggowych,

m)ponoszeniu odpowiedzialnos$ci za prawidlowa dokumentacje finansowo— ksiggowa,

n) dokonywaniu na biezaco rozliczen finansowych,

0) terminowym rozliczaniu dotacji celowych z budzetu panstwa i budzetu samorzadu,

p) uzgadnianiu i potwierdzaniu salda;

3) opracowanie planéw rzeczowych i finansowych na realizacj¢ zadan Centrum;



4) opracowanie projektu budzetu, uktadu wykonawczego, nadzorowanie jego wykonania oraz
aktualizacja;

5) opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej;

6) sporzadzanie bilansu potrzeb i srodkéw dla Centrum;

7) analiza wykorzystania $srodkoéw przydzielonych z budzetu i innych bgdacych w dyspozycji
Centrum, nadzoér nad realizacja budzetu;

8) przygotowywanie analiz wykonania dochodow 1 wydatkow Centrum;

9) rozliczanie 1 przekazanie dochodéw Skarbu Panstwa;

10) terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych budzetu Centrum,
funduszy celowych i funduszy unijnych;

11) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Centrum,;

12) sporzadzanie list wyptat z tytulu uméw o pracg, umow zlecen i umow o dzieto;

13) prowadzenie rozliczen z ZUS, urzedem skarbowym oraz sporzadzanie informacji PIT;

14) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

15) sporzadzanie zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzen, zaswiadczen Rp-7;

16) parafowanie dokumentéw przed skierowaniem do podpisu dyrektora;

17) przestrzeganie dyscypliny finanso6w publicznych;

18) wspotpraca ze skarbnikiem powiatu w zakresie sprawozdawczosci finansowej, planow
i analiz.

Wymagane dokumenty:

1) oferta z wnioskiem o zatrudnienie;

2) list motywacyjny;

3) kwestionariusz osobowy wedlug wzoru dostgpnego na stronie internetowej bip
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie oraz w Sekretariacie PCPR w Lublinie;
4) CV z informacjami o wyksztalceniu 1 opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

5) podpisane o$wiadczenie kandydata ztozone w trybie art. 233 Kodeksu karnego o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz, 7e nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie karne,

b) nie skazaniu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe,

C) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urz¢dniczym
(lub zaswiadczenie lekarskie),

d) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;

7) kopie  dokumentow  potwierdzajacych  wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje
1 doswiadczenie zawodowe;

8) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich tlumaczenie na j¢zyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata albo biuro
thumaczen, albo thumacza przysiggtego;

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z poézn. zm.), jest
obowiazany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos¢.

10) dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone podpisana przez kandydata klauzula:
»Wyrazam zgodg¢ Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, z pdzn. zm.)rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob



fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260, z p6zn. zm.)”.

Warunki pracy:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno- biurowym;

2) czesty kontakt z klientem;

3) wymiar czasu pracy: 1 etat;

4) miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie

5) stanowisko podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu Centrum.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesiacu grudniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie, w rozumieniu przepisoOw 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

Miejsce skladania dokumentéw:

Ofert¢ 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie lub przesta¢ na adres: Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie

w Lublinie ul. Spokojna 9, 20-074 Lublin, w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem,
nazwiskiem i adresem do korespondencji z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Ksiggowy w Sekcji Finansowej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie
—PC.2.110.1.2019.MG ” do dnia 28.01.2019 r. do godz. 15:30.

Uwagi:

1) oferty, ktore wptyna do Centrum po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie
spetniajace wymogdéw formalnych nie bgda rozpatrywane, a osoby, ktorych oferty zostana
odrzucone, nie bgda poinformowane.

2) lista kandydatow, ktorzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze
oraz informacja o kolejnym etapie naboru bedzie dostgpna na stronie internetowej
http:// pcprlublin.bip.lubelskie.pl od dnia 29.01.2019 r.

3) w dniu 31.01.2019 r. o0 godz. 10.00 w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie
z kandydatami bedzie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna i/lub test z zakresu
Znajomosci przepisOw Ww. ustaw;

4) warunkiem zatrudnienia kandydata bgdzie przedstawienie informacji o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego,

4) dodatkowe informacje pod nr tel. (81) 442-10-21 Pani Malgorzata Dziadosz.

Dyrektor PCPR w Lublinie
)

Aneta Lonska



