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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie oglasza otwarty i konkurencyjny nabér

na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie — Glowny ksiegowy

1. Stanowisko pracy:
Glowny ksiegowy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie — | etat.

2. Niezbedne wymagania od kandydatow:

D)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych:;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe:
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,:
Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi:
Kandydat cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;
Kandydat posiada obywatelstwo polskie lub posiada obywatelstwo pafistwa czionkowskiego
Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego
Porozumieniao Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze
Gospodarczym, chyba Ze odrgbne ustawy uzalezniajg  zatrudnienie w  jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego:
Kandydat posiada wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym
i nauce;
Kandydat spetnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukoficzyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,
- ukonczyla Srednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,
- jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku
urzedniczym — Glowny ksiegowy.

10) Znajomos¢ przepisow: ustawie o samorzadzie powiatowym, ustawie o finansach publicznych.,

ustawie o rachunkowosci, ustawie o podatku od towarow i ustug, ustawie o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, ustawie o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, rozporzadzeniu w sprawie sprawozdawczosci budzetowej. rozporzadzeniu
w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa. budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, rozporzadzeniu w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow. przychodow i rozchodéw oraz $rodkow pochodzacych ze zrédet
zagranicznych, ustawie — Kodeks Postgpowania Administracyjnego. rozporzadzenie MF
W sprawie  sposobu prowadzenia  gospodarki finansowej jednostek  budzetowych
i samorzadowych zakfadow budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatow:
1) Umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowanie zespotem pracownikow:
2) Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej, minimum 3 lata;
3) Znajomos¢ zagadnien z zakresu organizacji i zadan wykonywanych w Powiatowym Centrum



Pomocy Rodzinie:

4) Znajomos¢ obstugi programow komputerowych, w tym finansowo — ksieggowych np. Platnik,
system BeSTIA, PUE ZUS bankowosci internetowej, VENDIS, PROBIT;

5) predyspozycje osobowosciowe tj.: kreatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole, umiejetnosé
skutecznego komunikowania sie, analitycznego i strategicznego myslenia, odpowiedzialnos¢,
terminowos¢, rzetelnos¢, sumiennosc, obowigzkowosé, bezstronnose, tatwosé nawigzywania
kontaktéw z ludzmi, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Prowadzenia rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowiazujacymi przepisami:

2) Wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;

3) Dokonywania wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) Organizacja i koordynowanie pracy Sekcji Finansowej oraz nadzér nad prawidlowym
wykonywaniem przez pracownikow podleglej komarki organizacyjnej czynnosci stuzbowych,
w tym nadzor nad prawidlowa realizacja zadan wynikajacych z § 17 Regulaminu
organizacyjnego PCPR w Lublinie, ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach

publicznych.
5) Kontrola merytoryczna i formalna pracy Sekeji Finansowej, w tym prowadzonej dokumentacji.
6) Opracowywanie i weryfikacja planéw $rodkéw finansowych oraz kontrola zgodnosci

wykorzystania limitow z przyjetymi planami.

7) Podejmowanie decyzji oraz dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki
organizacyjnej, w tym na podstawie upowaznienia Skarbnika Powiatu Lubelskiego.

8) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci. planu kont, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
i innych procedur wynikajacych z koniecznosci wlasciwego funkcjonowania Sekeji i Centrum.

9) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora.

10) Prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadcze;j.

IT) Koordynacja finansowo- ksiggowa w ramach projektow i programéw realizowanych przez
PCPR w Lublinie.

12) Prowadzenie ewidencji finansowo- ksiggowej srodkow finansowych w rejestrze Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, Dostgpne Mieszkanie, Mieszkanie dla Absolwenta.

13) Stwierdzenie  sprawdzenia i  zakwalifikowania dowodéw  ksiegowych do  ujecia
w ksiggach rachunkowych rejestru Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, DM.MDA
oraz deklaracji JPK VAT.

14) Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu PCPR w Lublinie.

15) Archiwizacja dokumentacji Sekcji.

16) Wspolpraca z innymi komoérkami lub samodzielnymi stanowiskami pracy w zakresie
opracowywania materialow, informacji i opinii.

17) Szczegdlowe zaznajomienie pracownikow z zadaniami komorki organizacyijne;.

18) Ustalenie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci podlegtym pracownikom.

19) Przekazywanie pracownikom podleglej komorki organizacyjnej informacji, polecen, dyspozycji.

20) Dbatos¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie im
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla pracownikéw Sekcji.

21) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowaniu procedur
i wytycznych do realizacji zadan Sekcji.

22) Sporzadzanie okresowej oceny pracownikow, opiniowanie doboru obsady osobowej podlegle]
komorki organizacyjnej, wnioskowanie o zmiane kategorii zaszeregowania, przyznawanie
nagrod lub kar dla podlegtych pracownikow.

23) Sporzadzanie polecen przelewu, przekazéw pocztowych, wewnetrznych dokumentow
ksiggowych.

24) Sporzadzanie listy ptac dotyczacych ZFSS.

25) Zamykanie ksiag rachunkowych.



S.

6.

26) Wnioskowanie o wszczecie naboru na wolne stanowisko urzednicze w komorce organizacyjnej.
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia.

27) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej dotyczacej Sekcji, parafowanie pism. zaswiadczen,
postanowien, decyzji, umow. zarzadzen i innych dokumentow wychodzacych, przed
skierowaniem ich do podpisu Dyrektora.

28) Wyznaczenie pracownika Sekcji na zastgpstwo w przypadku urlopu lub nieobecnosci, jedynie
w biezgcych sprawach lub pilnych dotyczacych Sekcji.

29) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonania zadan
dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci.

30) Wykonywanie poleceni stuzbowych Dyrektora nie ujetych w niniejszym zakresie czynnosci,
a uzasadnionych potrzebnymi PCPR.

Informacja o warunkach pracy:

1) migjsce pracy: praca w budynku Urzedu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie
ul. Okopowa 5, 20-022 Lublin;

2) wymiar czasu pracy: | etat, praca w godzinach 7:30 — 15:30:

3) praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym:

4) rodzaj podejmowanych na stanowisku decyzji — zgodnie z posiadanymi upowaznieniami,

5) zasady zwierzchnictwa stuzbowego i wspdtzaleznosci od innych stanowisk pracy — stanowisko
podlega bezposrednio Dyrektorowi PCPR w Lublinie, wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami
pracy:

6) praca w zespole:

7) zmienne tempo pracy:

8) sytuacje stresowe.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigeu wrzesniu 2024 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Lublinie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6 %

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

7

8)

9)

oferta z wnioskiem o zatrudnienie,

list motywacyjny,

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;,
oryginal kwestionariusza osobowego - wedlug wzoru dostepnego na stronie internetowej bip
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie oraz w Sekretariacie PCPR w Lublinie,
podpisane oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych;

podpisane oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, za przestgpstwa skarbowe, za przestepstwa przeciwko obrotowi
gospodarczemu, za przestgpstwa przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, za przestepstwa przeciwko wiarygodnosci dokumentow:

podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:

podpisane oswiadczenie kandydata o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w postaci zakazu petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi,

podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub podpisane
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub pafistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA),

10) podpisane oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku objetym

naborem,

I'T) kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub dokumenty potwierdzajace posiadany

staz pracy,

12) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dodatkowe kwalifikacje i doswiadczenie

zawodowe,



13) w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentow w jezyku obcym. nalezy dotaczy¢ ich

tlumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata, biuro tlumaczen lub tlumacza
przysieglego,

14) dokumenty aplikacyjne, w ktorych umieszcza Panstwo dane osobowe wykraczajace poza zakres

okreslony w art. 22" § 1 Kodeksu pracy powinny byé opatrzone podpisanym oswiadczeniem:
»Wyrazam zgode Dyrektorowi Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2 2019 r., poz. 1781) rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o 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 2022 r. poz. 530 z pdzn.zm.)".

8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

D

2)

3)
4)
5)

6)

7)

wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie lub przesta¢ na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie ul. Okopowa 5,
20-022 Lublin, w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji z dopiskiem: ..Glowny ksiggowy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Lublinie — PC.2.111.3.2024.MG” do dnia 24.10.2024 r. do godz. 15:00.

oferty, ktére wptyng do PCPR w Lublinie po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez niespetniajace
wymogow formalnych nie beda rozpatrywane, a osoby ktdorych oferty zostang odrzucone, nie beda
powiadamiane,

po uplywie terminu do zlozenia dokumentow kandydaci, ktorzy spetnili wymogi formalne, beda
informowani o kolejnym etapie naboru droga mailowa lub telefonicznie:

informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie;
warunkiem zatrudnienia kandydata bedzie przedstawienie informacji o niekaralnosci za
przestgpstwo popetnione umysinie z Krajowego Rejestru Karnego:

dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze bedzie mozna odebra¢ w Sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Lublinie w ciagu 10 dni roboczych po uplywie
3 miesigcy od zakoficzenia naboru (za zakonczenie naboru uwaza si¢ date zamieszczenia informacji
o wyniku naboru);

w przypadku nieodebrania dokumentow w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone:;

dodatkowe informacje pod nr tel. (81) 458 38 61.
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