OGŁOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we Wschowie

Kierownik  Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wschowie  ogłasza nabór na  wolne stanowisko urzędnicze  GŁÓWNEGO  KSIĘGOWEGO 
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we Wschowie
67- 400 Wschowa, ul. Plac Kosynierów 1c 

1. Wymagania niezbędne:
a) spełnienie wymagań określonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2014r. poz. 1202 ze zm.) oraz określonych ustawą z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.), w tym w zakresie wykształcenia i stażu pracy poprzez spełnienie jednego z niżej wymienionych warunków:

- wykształcenie wyższe ekonomiczne i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w księgowości,

- lub ukończona szkoła średnia, policealna lub pomaturalna ekonomiczna i posiadanie co najmniej     6-letniej praktyki w księgowości,

b) pełna zdolność  do  czynności  prawnych  oraz  korzystania  z  pełni  praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
d) obywatelstwo polskie,
e) stan zdrowia pozwalający na wykonywanie zawodu Głównego księgowego,
f) znajomość ustawy o finansach publicznych, rachunkowości, samorządzie powiatowym, rozporządzeń  w sprawie zasad rachunkowości i planów kont dla sektora finansów publicznych, klasyfikacji budżetowej, sprawozdawczości budżetowej,

g) doświadczenie w zakresie rachunkowości budżetowej,

h) nieposzlakowana opinia,

2. Wymagania dodatkowe:
b) znajomość przepisów podatkowych, płacowych, ZUS,

c) znajomość przepisów samorządowych,

d) znajomość ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, ustawy z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej, a także ustawy z dnia 17 sierpnia 1997r.  o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych,
e) doświadczenie w rozliczaniu projektów z funduszy unijnych,
f) znajomość obsługi programów komputerowych, w tym finansowo – księgowych, płacowych „Płatnik”,
g) prawo jazdy kat. „B”,

h) samodzielność, obowiązkowość, rzetelność, komunikatywność.

3.  Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 
- prowadzenie rachunkowości jednostki oraz wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,
- organizowanie sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentów finansowo-księgowych PCPR w sposób zapewniający właściwy przebieg operacji gospodarczych oraz wydatkowanie środków finansowych zgodnie z planem finansowym, w tym opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez Kierownika jednostki, dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego planu kont, obiegu dokumentów (dowodów księgowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

- realizacja zadań w zakresie rachunkowości budżetowej, ewidencji i sprawozdawczości zgodnie z obowiązującymi przepisami,

- prowadzenie księgowości dotyczącej zaangażowania wydatków budżetowych i środków finansowych otrzymanych z budżetu powiatu,

-  opracowywanie budżetu, analiza środków przydzielonych z budżetu, a także kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonania budżetu oraz ich zmian,

- dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,

- sporządzanie planów, bilansów i sprawozdań finansowych PCPR,

- sporządzanie listy płac, dokonywanie rozliczeń z US i ZUS,
- dokonywanie przelewów drogą elektroniczną, prowadzenie rozliczeń bankowych,

- sprawdzanie dokumentów pod względem formalno- rachunkowym oraz prawidłowości udzielania zamówień publicznych,

- przygotowywanie zleceń przelewów oraz dokonywanie sprawozdawczości w zakresie realizacji zadań ze środków PFRON,
- rozliczanie inwentaryzacji majątku rzeczowego jednostki,
- inne  zadania  zlecone  przez  Kierownika  PCPR we Wschowie,  nie  wymienione powyżej,  związane bezpośrednio z realizacją zadań PCPR.
 4. Wymagane dokumenty: 
a) List motywacyjny, 

b)  CV z opisem nauki i pracy zawodowej,
c) kwestionariusz osobowy osoby ubiegającej się o zatrudnienie  (do pobrania w załączniku do niniejszego ogłoszenia)
d) oświadczenie kandydata  złożone w trybie art. 233 Kodeksu karnego o:

- posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu w pełni praw publicznych oraz, że nie toczy się wobec kandydata postępowanie karne,

- nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub  przestępstwo skarbowe,

- braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku głównego księgowego,
- braku zakazu pełnienia funkcji z dysponowaniem środkami publicznymi,
e) kserokopie dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie i kwalifikacje, 
f) kserokopie świadectw pracy potwierdzających staż pracy,
g) inne dokumenty świadczące o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach, w tym kopie dokumentów potwierdzających ukończone kursy podnoszące kwalifikacje zawodowe, opinie, referencje,
h) w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepełnosprawna – kopie dokumentów potwierdzających niepełnosprawność,
i) dokumenty aplikacyjne (CV i list motywacyjny) muszą być opatrzone podpisaną klauzulą „Wyrażam zgodę  na  przetwarzanie moich danych  osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia  29  sierpnia  1997r.  o  ochronie  danych  osobowych  (t.j. Dz.  U.  z  2015r. poz.  2135 ze zm.).
5. Forma zatrudnienia: 

Umowa o pracę w równoważnym systemie czasu pracy – 40 godzin tygodniowo. Termin rozpoczęcia pracy:  1 październik 2016r.
6. Forma i termin składania ofert
Dokumenty  należy  składać  w  Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie we Wschowie,                    ul.  Pl. Kosynierów 1c, 67-400 Wschowa  do  dnia  25.07.2016r.  do godz. 15.00 w pokoju nr 308  osobiście  lub  przesłać  pocztą  (decyduje  data  wpływu do PCPR ) w zamkniętej kopercie  z dopiskiem:  „ Nabór na stanowisko Głównego księgowego”. 
7. Inne informacje

a) aplikacje, które wpłyną po wyżej określonym terminie, jak również nie spełniające wymogów formalnych nie będą rozpatrywane,
b) wybrane osoby spełniające kryteria formalne naboru zostaną telefonicznie powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
c)  kandydaci, których oferty zostaną odrzucone, nie będą powiadamiani.

d) zastrzega się prawo nie wybrania żadnego kandydata.
e) informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej PCPR we Wschowie www.bip.wrota.lubuskie.pl/pcprwschowa/, stronie internetowej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie we Wschowie www.pcprwschowa.pl oraz na  tablicy informacyjnej w siedzibie Centrum.
f) wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w PCPR we Wschowie w miesiącu czerwcu 2016r., w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był wyższy niż 6%.

g) dodatkowych informacji udziela:

P. Katarzyna Ciepła-Nowak– tel. 065 5401758

Wschowa, dn. 14.07.2016r.

                                                         
     Kierownik 

                Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie 

      

                  we Wschowie

                                                                  
            
         Katarzyna Ciepła-Nowak

