POWIATOWE CENTRUM
POMOCY RODZINIE

22-600 TOMASZOW LUBELSKI Tomaszow Lubelski’ 11.12.2024 roku

ul. Lwowska 68
tel. (84) 664 35 90, 664 3593

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tomaszowie Lubelskim

ogtasza

nabér na wolne stanowisko urzednicze w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Tomaszowie Lubelskim:

KSIEGOWY - 1 etat w petnym wymiarze

1. Nazwai adres

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinne w Tomaszowie Lubelskim, ul. Lwowska 68,

jednostki: 22-600 Tomaszow Lubelski

2. Okreslenie Ksiegowy
stanowiska:

3. Niezbedne Spetnianie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
wymagania, o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2024.1135) dla stanowisk urzedniczych oraz

konieczne do
podjecia pracy na
w/w stanowisku:

spetnianie jednego z ponizszych warunkdéw:

1. Obywatelstwo polskie;

2. Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne wyzsze studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 2-letni staz pracy w
ksiegowosci*;

3. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw
publicznych;

4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysIne przestepstwo skarbowe;

5. Kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle

Seksualnym z dostepem ograniczonym;

Nieposzlakowana opinia;

Biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office;

Znajomos¢ obstugi programow finansowo-ksiegowych oraz programu Bestia@ ;

Znajomos¢  podstawowych  regulacji aktéw  prawnych  zwigzanych

z funkcjonowaniem samorzadu terytorialnego w tym:

— Ustawy o samorzadzie powiatowym,

— Ustawy o pracownikach samorzadowych,

— Ustawy o finansach publicznych,

— Ustawy o rachunkowosci,

— Ustawy z zakresu prawa podatkowego,

— Ustawa — prawo zamodwien publicznych,

— Kodeksu postepowania administracyjnego.

© w0~ o

(*Wymagany staz pracy lub wykonywania dziatalnosci gospodarczej o charakterze
zgodnym z wymaganiami na stanowisku nalezy we wifasciwy sposéb
udokumentowac.)




4. Wymagania
dodatkowe:

Umiejetnosé organizacji pracy wiasnej oraz pracy zespotu;

. Umiejetnosé pracy w zespole przy jednoczesnej zdolnosci do samodzielnej pracy

merytorycznej i analitycznego myslenia;

Umiejetnos¢ analizowania przepisow prawa;

Umiejetnosci w zakresie komunikacji pisemnej - stosowanie przyjetych form
i stylu korespondenc;ji oraz jezyka i tresci pism;

Zdolno$c i sktonnos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz w trybie wielozadaniowym.

5. Zakres zadan
wykonywanych na
stanowisku:

8.

9.
10

115
12.

13.

. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
. Prowadzenie obstugi finansowej srodkéw Paristwowego Funduszu Rehabilitacji

Os6b Niepetnosprawnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.

. Organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

niezbednej dla planowania dziatalnosci, podejmowania prawidtowych decyzji
gospodarczych oraz nalezytej kontroli i oceny wykonywanych zadan.
Opracowanie planéw finansowych i biezace $ledzenie ich realizacji drogg analiz
gospodarki finansowej.

. Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych oraz

sprawozdawczosci.

Organizowanie wtasciwego obiegu dokumentoéw finansowych.

Analizowanie wykorzystania srodkéw finansowych Pafstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w systemie SOW oraz biezgce
informowanie o tym Dyrektora.

Nadzér nad prawidtowg gospodarka finansowg srodkéw Paristwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

Udziat w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych ze Zzrédet zewnetrznych.

. Wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzagdowymi, sadem i innymi podmiotami realizujgcymi wspdlne zadania z
zakresu pomocy spotecznej, pieczy zastepczej oraz rehabilitacji spotecznej
0s0b niepetnosprawnych.

Sporzadzanie sprawozdawczosci, analiz, raportow z realizowanych zadar.
Wykonywanie innych zadan i kompetencji okreslonych ustawami i przepisami
wykonawczymi do ustaw oraz uchwatami Rady Powiatu i Zarzadu Powiatu.
Wykonywanie zarzadzen i innych doraznie zleconych polecen stuzbowych
Dyrektora Centrum.

6. Warunki pracy:

Umowa o prace w petnym wymiarze;

Praca administracyjno-biurowa w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Tomaszowie Lubelskim w Tomaszowie Lubelskim;

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkdéw pracy;

. Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace wykonywanie pracy i

dostepno$¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i sanitarnych,

. Wynagrodzenie ustalane jest zgodnie z Regulaminem Wynagradzania

pracownikdow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tomaszowie
Lubelskim.




7. W przypadku zawarcia pierwszej umowy o prace z osobami podejmujgcymi po

raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje sie
stuzbe przygotowawcza koriczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest
warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje sie zawarcie kolejnej
umowy bez przeprowadzania kolejnego naboru.

7. Miejsce Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tomaszowie Lubelskim, ul Lwowska 68, 22-
wykonywania 600 Tomaszow Lubelski. Stanowisko znajduje sie na Il pigtrze budynku, ktéry
pracy: posiada winde.

8. Wskaznik Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia wskaznik zatrudnienia

zatrudnienia osob

niepetnosprawnych:

0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitagji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia osob niepetnosprawnych, wynosi ponizej
6%.

9. Wymagane
dokumenty:

1.
2
3,
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List motywacyjny.

Zyciorys — curriculum vitae.

Kserokopie dyplomdw lub dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,
uprawnienia, dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci (certyfikaty, zaswiadczenia
ze szkolen).

Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z dotychczasowych lub aktualnych
miejsc pracy potwierdzajace staz pracy lub prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata).
Referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy w przypadku ich posiadania
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata).

wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajgcych sie o zatrudnienie,
Informacja dot. przetwarzania danych osobowych.

Oswiadczenia:

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,

oswiadczanie, ze kandydat nie figuruje w bazie danych Rejestru Sprawcéw
Przestepstw na Tle Seksualnym z dostepem ograniczonym.

Kopia orzeczenia o posiadanym stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku
kandydata, ktéry zamierza skorzystac z uprawnienia o ktérym mowa w art. 13a
ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych).

Wszystkie wymagane dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane
Kandydaci na ww. stanowisko powinni ztozy¢ CV i list motywacyjny opatrzone
klauzula:

»~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust 1 lit b ogdlnego
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.”.




Wszystkie dokumenty bez powyzszej klauzuli nie bedg brane pod uwage w
procesie naboru prowadzonego przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Tomaszowie Lubelskim.

W przypadku zatrudnienia konieczne bedzie dostarczenie ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci — Krajowy Rejestr Karny”.

10.Miejsce i termin
ztozenia
dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko - ksiegowy w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Tomaszowie Lubelskim” osobiscie lub za posrednictwem
poczty na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Lwowska 68, 22-600
Tomaszoéw Lubelski w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23.12.2024 roku, do
godziny 15%,

Za date doreczenia do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie uwaza sie date
otrzymania dokumentéw przez Centrum (date wptywu do Centrum).

11.Informacja
dodatkowa dla
kandydatow:

Nabdr przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Tomaszowie Lubelskim.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu ich sktadania.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedfozy¢ wraz z ich ttumaczeniem
na jezyk polski dokonanym przez ttumacza przysiggtego.

Dokumenty, ktére wptyng do urzedu (jednostki) po wyzej okreslonym terminie nie
beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetfniajgcymi wymogi zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna.

O kolejnym etapie postepowania kandydaci beda informowani telefonicznie.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej siedziby Centrum.

Kandydaci wytonieni w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzani sg
przedstawi¢ do wgladu oryginaty swiadectw pracy, dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje.




