POWIATOWE CENTRUM Bolestawiec, dnia 30.04.2018 r.
POMOCY RCDZINIE

58-700 BOL EStAWIEC

pl. marsz, J. Pitsudskiego 2
NIP 612-15-52-492 REGON 235&27@51

KIEROWNIK
POWIATOWEGO CENTRUM

POMOCY RODZINIE
w BOLESLAWCU

JUSTYNA ZIOEKOWSKA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

pomoc administracyjno — biurowa
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Boleslawcu,

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktdra spelnia wymienione warunki:

Wymagania niezbedne:

L

Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne lub $rednie o profilu ogblnym lub zawodowym,
umozliwiajace wykonywanie zadan na ww. stanowisku.

2. Znajomos¢ przepisow podatkowych, ZUS, ustawy - prawo pracy.

3. Umiejetno$¢ biegltego postugiwania si¢ programami MS Word, MS Excel.,
znajomos¢ obshugi programéw: platnik, kadrowo - ptacowych, bankowosci elektroniczne;.

4. Doswiadczenie w pracy— minimum 2 lata.

5. Znajomos¢ zasad ksiegowosci z sektora finanséw publicznych.

6. Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci, przepiséw ustawy o finansach publicznych,
ustawy - prawo zamowien publicznych.

7. ZnajomoS$¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkdw, przychodéw i rozchodow.

8. Niekaralno$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie.

9. Pelna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, dokltadnosé.
2. Samodzielno$¢, operatywnos¢, umiejetnosc pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan:

il S* M

Obstuga kadrowo - ptacowa Centrum.

Obstuga programu bankowego.

Prowadzenie archiwum PCPR.

Administrowanie danymi w systemie informatycznym.



o

11.

i/

13

14.

Rozliczenie skiadek w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych i ZUS, sporzadzanie
deklaracji dotyczacych wynagrodzen pracownikow.

Sporzadzanie sprawozdan GUS.

Dokonywanie kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentacji dotyczacej operacji
finansowych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym.

Opisywanie dokumentow ksiggowych.

. Rozliczanie dochoddéw budzetowych dotyczacych odplatnosci rodzicow biologicznych dzieci

umieszczonych w rodzinach zastgpczych lub w placéwkach opiekunczo -wychowawczych
na podstawie wydanych decyzji w dziale swiadczen i naleznosci.

Prowadzenie ewidencji wyposazenia, S$rodkéw trwalych 1 wartoSci niematerialnych
i prawnych w programie WYPOSAZENIE.

Opracowanie 1 aktualizacja procedur udzielania zaméwien publicznych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Bolestawcu.

Dokonywanie zakupu materiatéw oraz ustug zwigzanych z dziatalnoscig Centrum zgodnie
z ustawg - prawo zamoOwien publicznych.

Sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Bolestawcu.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Bolestawcu, pl. Marsz. J. Pitsudskiego 2,
parter.

Srodowisko pracy oraz stanowisko pracy jest przystosowane dla potrzeb pracownika biurowego.
Praca biurowa bedzie $wiadczona w wymiarze 0,9 etatu. Umowa bedzie zawarta na czas

okreslony.

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny z opisem do$wiadczenia w zakresie niezbgdnych wymagan.

2. CV.

3. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztalcenie.

4. Kopie dokumentéw poswiadczajgcych staz pracy.

5. Oswiadczenie osoby o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie.

6. Oswiadczenie osoby o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych.

Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz. U. 2016 poz. 922 ze zmianami).

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ osobiscie lub korespondencyjnie
na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, pl. Marsz. J. Pilsudskiego 2,
59-700 Bolestawiec w zamknietej kopercie z dopiskiem: Nabdr na stanowisko pracy — pomoc
administracyjno - biurowa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 12 maja 2018 r.

do

godziny 14:00 (decyduje data wplywu do PCPR). Aplikacje, ktére wplyna do PCPR

powyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane. Osoby spetniajgce warunki formalne zostang
powiadomione telefonicznie.



Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajagcym miesigc ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt wyzszy
niz 6%.







