Strzelce Opolskie, 28.10.2016 r.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Strzelcach Opolskich oglasza nabor na wolne, urzednicze
stanowisko: Glowny Ksiegowy
etat: 1

Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko ksiggowego powinna spetnia¢ zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada
2008r o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.z 2016r.Nr 902z p6z.zm) oraz ustawg z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U z 2013r Nr885 z p6z.zm.), nastepujgce wymagania:

1.

ma obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,

Konfederacji szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia

o wolnym Handlu ( EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu , przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowiazkow gltéwnego ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednia, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6- letnia praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowego uprawniajacy do usligowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, prawo zaméwien publicznych,
przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego

znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych,
umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty zrédtowe i przewidywane zestawienia,

znajomos¢ obstugi programu PELATNIK,

umiejetno$¢é obstugi urzadzen biurowych i komputera w tym obstugi specjalistycznych
programow ksiegowo- finansowych,

zdolno$¢ do samodzielnej pracy merytoryczne;j,

gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,



8. umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, dokladnos¢, rzetelnose,
konsekwencja w realizowaniu zadan, komunikatywnos¢, terminowos¢, umiejetnosé
korzystania z przepisoOw prawa oraz odpornos¢ na stres.

Zakres obowigzkow wykonywanvch na stanowisku bedacvm przedmiotem naboru:

1. prowadzenie rachunkowosci w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Strzelcach
Opolskich, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

2. wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3. dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

4. dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,,

5. naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, rozliczanie
podatkow oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

6. sporzadzanie deklaracji podatkowych 1 ZUS oraz faktur VAT,

7. sporzadzanie planow finansowych rocznych oraz bilanséw i sprawozdan finansowych.

Wymagane dokumenty:

1. CV zopisem dotychczasowej kariery zawodowe;j,

2. kserokopie dokumentéow potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia, kwalifikacje,
certyfikaty oraz staz pracy w ksiggowosci,

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, w jednostce samorzadu
terytorialnego,

4. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

5. o$wiadczenie dotyczace art. 233§ 1 Kodeksu Karnego,

1) oswiadczenie kandydata — nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

2) o$wiadczenie kandydata - posiadam pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z petni praw publicznych,

3) o$wiadczenie kandydata - nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe,

4) os$wiadczenie kandydata - nie orzeczono wobec mnie Kkary naruszenia dyscypliny
finansow publicznych w postaci zakazu pehienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem
srodkami publicznymi

6. o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie

z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych.

Dokumenty aplikacyjne: CV powinno by¢ opatrzone wiasnorgcznym podpisem oraz zawierac
klauzule: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na
stanowisko Glownego ksiggowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Strzelcach
Opolskich™ ul. Chrobrego 5, 47-100 Strzelce Opolskie w pokoju nr.6 lub za posrednictwem
poczty w terminie do 9 listopada 2016 r. do godziny 15:00. W przypadku przestania oferty
poczta liczy si¢ data i godzina dorgczenia oferty.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie wezmga udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Osoby zakwalifikowane do drugiego etapu zostana poinformowane telefonicznie o dalszej
procedurze postgpowania kwalifikacyjnego.

Kandydat wytoniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci wydane przez Krajowy Rejestr Karny oraz
zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwskazan zdrowotnych — zdolnos¢ do
wykonywania pracy na danym stanowisku pracy.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Strzelcach Opolskich w Biuletynie Informacji Publicznej w menu ., Informacja
o naborach” Nabor na stanowisko ksiggowej, oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Centrum.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (77) 461 33 81




( imig¢ i nazwisko) ( miejscowos¢, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA WYKONYWANIE
PPRACY NA STANOWISKU OKRESLONYM
W OGLOSZENIU O KONKURSIE

Niniejszym oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na stanowisku

( podpis kandydata)



OSWIADCZENIE

dotyczace art. 233 § 1 Kodeksu Karnego

legitymujacy/a si¢ dowodem 0SODIStYM. .. ..ovitiiiiiiiiiiiii e
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$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 kodeksu karnego

przewidujacego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie fatlszywych zeznan

D

2)

4)

oswiadczam

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo karne skarbowe,

nie orzeczono wobec mnie kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
w postaci zakazu pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi.

W przypadku powotania na stanowisko zobowigzuje si¢ do dostarczenia zaswiadczenia

z Krajowego Rejestru karnego przed nawigzaniem stosunku pracy.

( miejscowos¢, data) ( podpis kandydata)



OSWIADCZENIE

w sprawie zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
udostepnionych w zlozonych przeze mnie dokumentéw w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych.

( data i podpis sktadajacego oswiadczenie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O

ZATRUDNIENIE
1. Troig (Anuiomer) § DABWISKO comoossenmnmmvmnssnaresn e ssoms e s s S assas s i it s sasetsistmmmmansrvesn
2, IMIONA FOAZICOW ...ooviviiiiiiiiiiiieiiit ettt et e et e e ete e eae e eaaae e saae e e eaaeeeeateas
3. Data UrOAZENIA .......coooiiiiiiiieee e
4. ObYWALEISTWO ..o e
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ..................ooooiiiiiiiiiiiiiiiee
6. WYKSZEAICOMIE ....c...ooiiiiiiii e

(zawdd, specjalnos¢. stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)
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(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)



9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. O$wiadczam, ze pozostaje/nie pozostaje w rejestrze bezrobotnych i poszukujacych

pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 4 s3 zgodne z dowodem osobistym

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

" Wiasciwe podkreslic.



