Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Specjalista w Zespole Finansowo-Administracyjnym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Stargardzie ul. Skarbowa 1

Liczba i wymiar etatu: 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych, wynidst wiecej niz 6%.

Rodzaj umowy o prace: umowa na okres probny do 3 miesigcy, po pozytywnie zakoficzonym okresie
probnym zatrudnienie na czas okreslony.

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien/pazdziernik 2020 r.

I. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie,
2) petna zdoIno$¢ do czynnodei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysélne przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
6) wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub wyzsze: ekonomia, finanse, rachunkowosé,
7) doswiadczenie na podobnym stanowisku — srednie — 3 lata, wyzsze — 2 lata,
8) znajomosc przepisow prawnych: ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowosci,
9) bardzo dobra znajomos$é obstugi komputera.

II. Wymagania dodatkowe:
1) umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
2) umiejetnosé wspdlpracy z zespolem,
3) wysoki poziom kultury osobistej,
4) zdolnosci organizacyjne, doktadnos¢, rzetelnosé,
5) znajomos¢ techniki biurowej i obshugi urzadzen informatycznych.

III. Gléwny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Osoba zatrudniona na ww. stanowisku pracy bedzie odpowiedzialna za:

1) naliczanie dochodéw oraz aktualizacja naliczenia dochodow,

2) przygotowywanie analiz z wykonania planu dochoddéw budzetowych realizowanych przez
jednostke,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych,
a) Rb-27S miesigczne z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki,
b) Rb-28S kwartalne z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki,

4) ksiggowanie dokumentow:



a) not ksiegowych wystawianych gminom z tytulu partycypacji w wydatkach na opieke
i wychowanie dzieci przebywajacych w pieczy zastgpczej,
b) not ksiggowych wystawianych powiatom z tytutu zawartych porozumien migdzy powiatami
na wydatki na opieke i wychowanie dzieci przebywajacych w pieczy zastgpezej,
5) obstuga dedykowanego programu ksiggowego,
6) obstuga finansowa zadan realizowanych przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie i Powiatowy
Urzad Pracy ze srodkow PFRON:
a) ksiegowanie dokumentow,
b) sporzadzanie wnioskéw — zapotrzebowanie na srodki,
¢) sporzadzanie i przekazywanie do PFRON kwartalnych sprawozdan rzeczowo-finansowych,
d) aktualizacja zbioru kontrahentéw PFRON,
e) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie wydatkow srodkow PFRON,
7) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych stanowiska pracy.

IV. Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru prac na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca o charakterze
administracyjno-biurowym, praca w pozycji siedzacej, koniecznos¢ koncentracji uwagi podczas
wykonywania pracy, obcigzenie wzroku.

V. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy znajduje si¢ na parterze, podjazd dla wézkéw inwalidzkich (parter), winda,
urzgdzenia sanitarne na kazdej kondygnacji,

- stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy, drukarke, telefon.

V1. Wymagane dokumenty:

1) CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j),

2) list motywacyjny,

3) kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) kopie posiadanych opinii, referencji,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

6) oswiadczenie RODO (wzdr w zalgczniku),

7) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (wzér w zatgczniku),

8) kopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiej¢tnosciach,

9) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych,

10) oéwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie (przed zatrudnieniem
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru karnego),

11) oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie (przed zatrudnieniem wymagane
bedzie zaswiadczenie od lekarza medycyny pracy).

VIL Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty, ztozone w zaklejonej kopercie, opatrzonej opisem ,,Nabor na wolne stanowisko
urzednicze — specjalista w Zespole Finansowo-Administracyjnym w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Stargardzie” nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Stargardzie (sekretariat) lub przesta¢ poczta na adres: 73-110 Stargard, ul. Skarbowa 1, w terminie
do 11 wrze$nia 2020 r. (uwaga: liczy si¢ data wpltywu do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie).



List motywacyjny i zyciorys powinien by¢ opatrzony klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r., poz. 1282)”.

Dokumenty niekompletne, niespemiajgce okreslonych w ogloszeniu wymagan kwalifikacyjnych
oraz zfozone lub przestane po wyzej okre§lonym terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.pcprstargard.pl/bip/) oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Stargardzie, przy ul. Skarbowej 1.

Dodatkowe informacje uzyska¢ mozna pod numerem telefonu: 91 48-04-904 lub 91 48-04-906

‘ rektor :
Powiatowego Cenfrym PomoT Rodzinie

n

Monika Rygiel-Gawroriska

Stargard, dnia 1 wrzesnia 2020 r.
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