Ogloszenie 0 naborze na zastepstwo na stanowisko urzednicze,
w tym kierownicze stanowisko urzednicze:
Glownego ksiegowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku
19-400 Olecko, ul. Goldapska 23, tel. 087 520-34-30

Stanowisko pracy: Gtéwny ksiegowy
Forma zatrudnienia: umowa o prac¢ na czas zastgpstwa nieobecnego pracownika

Liczba kandydatéw do wylonienia: 1 osoba

I. Wymagania niezbedne:

1. Obywatelstwo polskie, kraju Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej, panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym badz innych panstw, ktorym na podstawie umow
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Niekaralno$¢ za umys$lne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

3. Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

4. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na kierowniczym stanowisku urzedniczym.

6. Brak orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finansow publicznych w postaci zakazu
petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiggowego.

9. Spetnienie przynajmniej jednego z ponizszych wymagan dotyczacych wyksztalcenia:

o ukonczyl/ta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 - letnig praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyl/ta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng 1 posiada
co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia  ksigg  rachunkowych, wydane na  podstawie odrgbnych
przepisow.



Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ ustaw m. in. : o finansach publicznych, o rachunkowosci (ze szczegdlnym
uwzglednieniem gospodarki finansowej 1 ksiegowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych), o systemie ubezpieczen spotecznych, kodeks pracy, ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o pracownikach samorzadowych, KPA, o ochronie danych osobowych,
sprawozdawczos$ci budzetowe;.

Znajomos¢ aktow wykonawczych do wyzej wymienionych ustaw.
Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;.

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, komunikatywno$¢ i kultura osobista.
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Umiejetnos$¢ obstugi komputera, w tym sprawna obstuga programéw biurowych Word 1
Excel.

6. Umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programow ksiegowych,
m.in. Platnik, FOKA PRO, POMOST, CAS.

7. Odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, terminowos¢, kreatywnos¢, sumiennos$é, rzetelnose,
umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole, Umiejetnos¢
stosowania prawa w praktyce, szybkie przyswajanie wiedzy.

8. Dos$wiadczenie W pracy w administracji samorzadowej lub w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

I11. Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowe;.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej Centrum.

5. Opracowanie projektow przepisow wewngtrznych.

6. Opracowanie projektu budzetu.

7. Biezaca analiza planu finansowego.

8. Prowadzenie ewidencji majatku Centrum.

9. Prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej Centrum.

10. Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i statystycznych oraz innych
sprawozdan dotyczacych dziatalnosci jednostki.

11. Nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw finansowych.

12. Nadzor i1 przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych, biezaca kontrola pracownikow
ksiggowosci.

13. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczo$ci, wykonywanie analiz, zestawien
kosztow 1 wydatkow jednostki.



14. Prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscig naliczania zaliczek podatkowych, sktadek ZUS
oraz terminowos$cig ich przekazania oraz prawidlowos$¢ pobieranych i odprowadzanych
dochodow.

15. Stata wspotpraca ze skarbnikiem powiatu.

16. Nadzor nad prawidlowym przebiegiem przekazywania sktadnikow majatkowych,
sprawowanie odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw
trwatych 1 wyposazenia.

17. Wykonywanie innych zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych naleza
do kompetencji gldéwnego ksiegowego.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku mieszczace si¢ w Olecku przy
ul. Gotdapskiej 23. Praca w budynku pigtrowym, stanowisko pracy usytuowane jest na parterze
budynku, budynek wyposazony w podjazd i krzesetko schodowe dla 0séb niepelnosprawnych.

Praca o charakterze administracyjno — biurowym przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie.

Czas pracy - pelny wymiar czasu 40 godz. tyg. w przypadku umowy o prace lub ustalona liczba
godzin pracy w przypadku umowy zlecenia.

Zatrudnienie w ramach umowy o prace lub umowy zlecenia (w przypadku oséb pozostajacych
w zatrudnieniu na pelny etat w innym zaktadzie pracy) — zatrudnienie od miesigca kwietnia
2024 r.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych
jest nizszy niz 6 %.

V1. Wymagane dokumenty.
1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej oraz posiadanych umiejetnosci
opatrzony czytelnym podpisem,

3. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i1 zatrudnienie oraz dodatkowe
kwalifikacje (kursy, szkolenia),

4. oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umys$lne przestepstwo skarbowe,

5. kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

6. oswiadczenia kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnym oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy,

8. o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do podjgcia pracy na danym
stanowisku pracy,



9. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (dotyczy kandydatow ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia o ktorym mowa w art. 13 a ust 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych).

VII. Miejsce i termin zloZzenia dokumentow:

Wymienione wyzej dokumenty w zaklejonych kopertach z napisem ,,Nabér na stanowisko
urzednicze - glowny ksiegowy — na zastepstwo” - mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku w godzinach urzgdowania Centrum
w terminie do 29.03.2024 r. do godz. 15:00.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku zastrzega sobie prawo uniewaznienia
naboru.

VIiIl. DODATKOWE INFORMACJE
1. Zlozone dokumenty beda sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan
okreslonych w powyzszym ogloszeniu.

2. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne beda indywidualnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego. W zwigzku z powyzszym prosimy O podanie
bezposredniego kontaktu z kandydatem (numer telefonu).

3. Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku.

4. Wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o prace¢ na zastgpstwo lub
umowy zlecenia na czas nieobecnos$ci zastepowanego pracownika.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dotgczone do jego akt osobowych. Pozostali kandydaci beda mogli odebrac¢
dokumenty w ciggu 3 miesi¢cy od dnia ogloszenia informacji o wyniku naboru. Po tym
terminie nieodebrane dokumenty zostang zniszczone.

6. Przed zatrudnieniem kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zapytanie 0 udzielenie
informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego.

Olecko, 13 marca 2024 r.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olecku

Wiestawa Szymczyk



