Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie

w Bolestawcu 8
Bolestawiec, dn. 31.05.2021 r.

DYREKTOR

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W BOLESLAWCU

pl. Marsz. Jézefa Pilsudskiego 2
59-700 Boleslawiec

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Pomoc administracyjno-biurowa
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bolesltawcu

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

wyksztalcenie wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub S$rednie o profilu
ekonomicznym, umozliwiajace wykonywanie zadan na ww. stanowisku.

co najmniej dwuletni staz pracy,

znajomo$¢ zasad ksiggowosci z sektora finanséw publicznych,

Znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci, przepisow ustawy o finansach publicznych,
ustawy - prawo finanséw publicznych,

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegotowe] klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodow,

umiejetnosé bieglego postugiwania sie programami komputerowymi MS Word oraz MS
Excel,

niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
obywatelstwo polskie.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
samodzielno$¢, dokladno$é, operatywnos¢, umiejetno$¢ pracy w  zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

weryfikowanie dokumentacji dotyczacej operacji finansowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

opisywanie dokumentéw ksiegowych oraz wprowadzanie do programu FINANSE,
wspolpraca z PCUW w Bolestawcu,

sporzadzanie wnioskéw o wprowadzenie zmian w planie finansowym PCPR
oraz w budzecie Powiatu Bolestawieckiego na polecenie Dyrektora Centrum,
przygotowywanie projektu planu finansowego PCPR na dany rok we wspotpracy
z Dyrektorem Centrum,

prowadzenie ewidencji wyposazenia, srodkow trwalych i wartoéci niematerialnych
1 prawnych w programie MAJATEK, naliczanie ich amortyzacji oraz sporzadzanie
sprawozdan GUS F-03 o stanie i ruchu srodkow trwatych,

rozliczanie delegacji shuzbowych,

opracowanie 1 aktualizacja procedur udzielania zamowien publicznych w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Bolestawcu,



9) dokonywanie zakupu materiatdw oraz ustug zwigzanych z dzialalnoscig Centrum
zgodnie z ustawa - prawo zamoOwien publicznych,
10) sktadanie zapotrzebowania na srodki finansowe do PCUW.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Bolestawcu,
pl. Marsz. J. Pilsudskiego 2, 59-700 Bolestawiec,

2) praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym, w wymiarze:
- 1 etatu w okresie od 01.07.2021 r. do 28.10.2021 r.,
- 0,5 etatu od 29.10.2021 r.

3) praca administracyjno-biurowa,

4) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym miesiac ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w PCPR w Bolestawcu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny z opisem do$wiadczenia w zakresie niezbednych wymagan,

2} GV,

3) kopie dokumentow po$wiadczajacych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentow poswiadczajacych staz pracy,

5) os$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

7) oswiadczenie kandydata, stanowigce zalagcznik nr 1 do niniejszego ogloszenia,
0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji,

8) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowigcy zalgcznik
nr 2 do ogloszenia.

Inne informacje:
Aplikacje w zamknietej kopercie opatrzonej dopiskiem .,Nabor na stanowisko — Pomoc

administracyjno—biurowa” nalezy zlozy¢ do dnia 15 czerwca 2021 r. do godziny 15:30
w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Boleslawcu, pl. Marsz. Jézefa
Pilsudskiego 2.

Aplikacje, ktére wplyng po wymaganym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajgcy warunki formalne zostang powiadomieni telefonicznie o dalszych
etapach rekrutacji. Nieprzybycie w wyznaczonym terminie i miejscu oznacza rezygnacje
z dalszego udzialu w naborze.

Nabor moze zosta¢ odwolany w kazdym czasie bez podania uzasadnienia. Informacja
o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP Centrum.




Zalgcznik nr 1 do ogloszenia

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze:

zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679)”.

(czytelny podpis) {miejscowosc, data)

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

z dnia 27 kwietnia 2016 r., informuje, iz:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Boleslawcu z siedzibg w Bolestawcu, pl. Marsz. Jozefa Pilsudskiego 2 reprezentowane
przez Dyrektora,

inspektorem ochrony danych jest Mariusz Oliwa (kontakt: Starostwo Powiatowe
w Bolestawcu ul. Armii Krajowej 12, 59-700 Bolestawiec, tel. 75 612 17 44, e-mail
m.oliwa@powiatboleslawiecki.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Bolestawcu na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b i ¢ ogolnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., art. 6, art. 13 pkt 2b ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ((DZ.U. z 2019 r., poz. 1282)
oraz art. 22' § 1 Kodeksu Pracy (Dz.U. 22020 r., poz. 1320 ze zm.).

odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bgdg wytgcznie podmioty uprawnione do zyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe],

Pani/Pana dane osobowe przechowywane zgodnie z przepisami prawa z czego:

w przypadku oséb, ktére podczas naboru zakwalifikowaly sie do dalszego etapu i zostaty
umieszczone w protokole, bedg przechowywane przez okres 2 lat, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng PCPR,

w przypadku pozostalych o0séb beda mozliwe do odbioru osobiScie przez osoby
zainteresowane przez okres 1 miesigca od ogloszenia wynikow konkursu, po tym okresie
ulegng zniszczeniu,

posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia ich stosowania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem,

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy ogdlne rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym i umownym,
a zatem jest Pani/Pan zobowigzany do ich podania, a konsekwencjg niepodania danych
osobowych bedzie niezakwalifikowanie do dalszego etapu rekrutacji,

10) Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym

réwniez w formie profilowania.



—t

Zalacznik nr 2 do ogloszenia

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imi¢ (imiona) i nazwisko
Data urodzenia

(wskazane przez osob¢ ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytul zawodowy, tytul naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

.......................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

......................................................................................................

......................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcédw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z
przepisdéw szczegdlnych

........................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



