Grodzisk Mazowiecki, 09 maja 2023r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Mazowieckim, ul. Zydowska 19

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Glowny Ksiegowy

Termin podjecia pracy — 29 wrze$nia 2023r.

Wymiar etatu: 1 etat
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim,

ul. Zydowska 19

I. Kandydaci powinni spelnia¢ nastepujace wymagania:

1.

Wymagania niezbedne — osoba na stanowisko Gldwnego Ksiegowego:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

posiada obywatelstwo polskie lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) -
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniaja
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

posiada pelng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarcze-
mu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiary-
godnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania obo-
wiazkow glownego ksiegowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzu-

peliajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo

swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wyda-
ne na podstawie odrebnych przepisow.

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska w szczegdlnosci:

a) ustawy o rachunkowosci,

b) ustawy o finansach publicznych,

¢) ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych

d) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodéw, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkdéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych,

e) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku o wynagradzaniu

pracownikéw samorzadowych,



7)

f) przepisow placowych, przepisow ZUS oraz przepisow podatku dochodowego od o0sob
fizycznych,

g) struktur i funkcjonowania administracji samorzadowe;j,

h) ustawy o samorzadzie powiatowym.

znajomos$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowe;.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spelniajq wszystkich wymagan niezbednych, nie zostang

dopuszczeni do udzialu w naborze

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

doswiadczenie zawodowe w rachunkowosci budzetowe;,

znajomos$¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem programéw finansowo — ksiggowych,
bankowych, SJO BESTIA,

umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, samodzielno§é, odpowiedzialnos$é, rzetelnose,
obowigzkowos$¢, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, kreatywnos$¢
i systematycznos¢,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej i zespotu,

umiejetnos¢ interpretowania przepisow.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowo$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunku bankowego,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych,
przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

rozliczanie Srodkow finansowych pozyskanych z dotacji, konkursow,

nadzor i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostki,

opracowywanie planéw dochodéow 1 wydatkow budzetowych wedlug podzialu klasyfikacji

budzetowej oraz kontrola ich wykonania,

10) prowadzenie kontroli finansowej 1 realizacja innych zadan wynikajacych z aktow prawnych

regulujacych zakres odpowiedzialnosci Gtéwnego ksiggowego,

11) wspolpraca ze Skarbnikiem Powiatu,

12) koordynacja i nadzér nad pracg Dziatu Finansowo-Kadrowego oraz Dziatlu Swiadczen i Pomocy

Srodowiskowej,

13) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktéore na mocy prawa lub przepisow

wewngtrznych nalezg do kompetencji Gtownego ksiggowego,

14) wykonywanie innych czynnosci powierzonych przez Dyrektora.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

praca biurowa w wymiarze 1 etatu, w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku
Mazowieckim, ul. Zydowska 19 (budynek trzypietrowy z windg spetniajacy wymogi bhp i p. poz.),



2)

3)

4)

w przypadku o0sob podejmujacych prace na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy zawarta zostanie
umowa na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesiecy (w tym czasie odbedzie si¢ stuzba
przygotowawcza, zakonczona egzaminem, ktdrego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia) z pozostatymi osobami zostanie zawarta umowa na czas okreslony,

na stanowisku nie wystepuja szkodliwe warunki pracy, istnieja ucigzliwe warunki pracy w postaci
pracy przy komputerze,

wynagrodzenie  wyplacane  zgodnie z  Rozporzadzeniem Rady Ministréw z  dnia
25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2021r.,
poz. 1960) oraz Regulaminem Wynagradzania dla pracownikow zatrudnionych w PCPR
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Nr 10/2009 z dnia 16 czerwca 2009 roku.

Informacja o wskaZniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim w miesigcu

kwietniu 2023r. wynosit co najmniej 6%.

)]
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Wymagane dokumenty:

zyciorys (C.V) zawierajace dane okreslone w art. 22! §1 Kodeksu Pracy,

list motywacyjny,

podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe,

oswiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa w Unii Europejskiej lub obywatelstwa
innego panstwa, ktoremu na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilnej,

b) o niekaralno$ci za przestepstwo popetnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) o zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw publicznych,

d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie ztoig wymaganych dokumentow nie zostang dopuszczeni do

udzialu w naborze.

7. Dodatkowe dokumenty:

1) referencje,

2) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

3) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 roku (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie przez
PCPR z siedzibg w Grodzisku Mazowieckim przy ul. Zydowskiej 19 moich danych osobowych

zawartych w dokumentach aplikacyjnych, dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.

”»”



8.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 19 maja 2023r. do godziny 15".

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie PCPR lub pocztg (decyduje data
wptywu) w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,stanowisko: Gtowny Ksiggowy” oraz okresleniem
nadawcy na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim 05-825,
ul. Zydowska 19.

Aplikacje, ktore wplyng do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim po
ww. terminie, nie bedq rozpatrywane.
Nie ma moZliwosci przyjmowania dokumentow drogq elektroniczng.

9.

10.

11.

12.

Informacji dla kandydatéw, w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem
okreslonym w ogloszeniu wudziela Pani Mirostawa Wasiak — Gléwna Ksiegowa PCPR
tel. 22 724 15 70 w. 30 lub 22 112-03-94

Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim (www.pcpr.powiat-grodziski.pl) oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Zydowska 19, w Grodzisku
Mazowieckim.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedlozy¢:
- oryginaty (do wgladu) lub potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kserokopie: $wiadectw pracy,
dyplomoéw, zaswiadczen, o ktorych mowa w punkcie 6,
- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,
- zaswiadczenie o niekaralnosci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

Niedostarczenie ww. dokumentow bedzie skutkowalo nie zawarciem umowy o prace.

13.

14.

Osoby, ktore zlozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do odbioru dokumentéw za
pokwitowaniem. Dokumenty nieodebrane przez kandydatow beda niszczone po uptywie 3 miesigcy od
daty ogloszeniu wynikow naboru.

Zgodnie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016v.), informuje, Ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Grodzisku Mazowieckim majace swoja siedzibe w Grodzisku Mazowieckim przy ul. Zydowska 19.

2. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ za pomocg operatora pocztowego na adres:
ul. Zydowska 19, 05-825 Grodzisk Mazowiecki lub za pomoca adresu poczty elektronicznej: e-mail
biuro@pcprgrodzisk.pl.

3. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Panig Agnieszke Radtke, z ktorg mozna sig¢
kontaktowa¢ za pomocg adresu poczty elektronicznej: e-mail: iod@pcprgrodzisk.pl

4. Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem swoich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych klientowi
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim na podstawie RODO.


mailto:iod@pcprgrodzisk.pl
mailto:biuro@pcprgrodzisk.pl

10.

11.

12.

Pozyskane dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji prowadzonych przez Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie na podstawie przepisow prawa wynikajacego z art. 6 ust.1 lit a i ¢ RODO
oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO.

Odbiorcg danych osobowych kandydatow beda pracownicy Administratora w zakresie swoich
obowigzkow stuzbowych na podstawie upowaznienia.

Dane osobowe kandydatow zostana zniszczone po uptywie terminu, okreslonego w art. 15 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzadowych.

Dane osobowe kandydatow nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j.

Kandydat posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
przenoszenia danych.

Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 roku.

Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przystapienia
do rekrutacji. W przypadku niewyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, Administrator
nie uwzgledni kandydata w procesie rekrutacyjnym.

Dane osobowe kandydatéw nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

Katarzyna Dluska



