Grodzisk Mazowiecki, 25 pazdziernika 2023r.

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

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
Ksiegowa/Ksiegowy

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

ul. Zydowska 19

I. Kandydaci powinni spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

1. Wymagania niezbedne:

)

2)
3)

4)
5)

6)

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, jezeli posiada znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
wyksztalcenie: ukonczenie szkoty $redniej, policealnej, pomaturalnej szkoty ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 2-letniej praktyki w ksiegowosci lub ukonczenie ekonomicznych jednolitych

studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studidw zawodowych, uzupehiajgcych
ekonomicznych studiéw podyplomowych,

znajomo$¢ ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295,
1598),

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

dopuszczeni do udziatu w naborze

2. Wymagania dodatkowe:

1))
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,,

znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 513),

znajomos$¢ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 roku o wynagradzaniu
pracownikéw samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1960 ze zm.),

znajomos$¢ przepisow placowych, przepisow ZUS oraz przepisow podatku dochodowego od osob
fizycznych w zakresie naliczania wynagrodzen,

znajomos¢ programu PLATNIK,

umigjetnosé pracy w zespole,

umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasne;j,

umiejetno$¢ analizy problemu i poprawnego wyciagania wnioskow,



4.

9)

samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wlasnej inicjatywy,

10) sumiennos¢, uczciwo$é, odpowiedzialno$é, komunikatywno$¢, zaangazowanie, odpornos$¢ na sytuacje

stresowe,

11) umiejetno$¢ interpretowania przepisow.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretacja i ewidencjonowanie dokumentow
ksiggowych,

biezaca analiza kont ksiggowych,

ewidencja ilo$ciowo - warto$ciowa §rodkow trwatych,

wspotpraca w sporzadzaniu sprawozdan finansowych do jednostki nadrzednej,

wspotpraca w przygotowaniu planow finansowych jednostki,

przygotowywanie przelewow do banku,

naliczanie wynagrodzen dla pracownikow,

rozliczenia pracownikow z ZUS i Urzedem Skarbowym,

sporzadzanie sprawozdan do GUS,

10) wspolpraca z poszczegolnymi dziatami PCPR.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1)

2)

3)

4)

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.),

w przypadku oséb podejmujacych pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zawarta zostanie
umowa na czas okreSlony nie dhluzszy niz 6 miesiecy (w tym czasie odbedzie si¢ stuzba
przygotowawcza, zakonczona egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia) z pozostatymi osobami zostanie zawarta umowa na czas okreslony,

na stanowisku nie wystepuja szkodliwe warunki pracy, istniejg 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 2021z,
poz. 1960 ze zm.) oraz Regulaminem Wynagradzania dla pracownikéw zatrudnionych w PCPR
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora Nr 10/2009 z dnia 16 czerwca 2009 roku.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Grodzisku Mazowieckim w miesigcu
wrzesniu 2023r. wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

)
2)
3)
4)
S)
6)

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

podanie o przyjecie do pracy na stanowisko objete naborem,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie §wiadectw pracy potwierdzajacych wymagany staz,

kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

o$wiadczenia kandydata:

a) o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa w Unii Europejskiej lub obywatelstwa
innego panstwa, ktoremu na podstawie umoéw migdzynarodowych lub przepisow prawa
wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej
Polskiej, jezeli posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym
w przepisach o stuzbie cywilne;j.

b) o nickaralnosci za przestgpstwo popetnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego lub



7.

umyslne przestepstwo skarbowe,

¢) o zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu w pelni z praw publicznych,
d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie zltoig wymaganych dokumentow nie zostang dopuszczeni do
udziatu w naborze.

Dodatkowe dokumenty:

1) referencje,
2) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

3) inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe 1 umiejetnosci.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 roku (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie przez
PCPR z siedzibqg w Grodzisku Mazowieckim przy ul. Zydowskiej 19 moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych, dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.”

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 6 listopada 2023r. do godziny 16",

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie PCPR lub poczta (decyduje data
wplywu) w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,stanowisko: Ksiggowa” 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, ktorzy zglosili si¢ do naboru w zakresie objetym wymaganiami
zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu udziela Pani Monika Janczak — Gtéwna Ksiegowa
PCPR tel. 22 724 15 70 w. 30 lub 22 112-03-94

Kandydaci, ktérzy 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$ci z oryginalem kserokopie: $wiadectw pracy,
dyplomow, zaswiadczen, o ktérych mowa w punkcie 51 6,

- zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku,

- za§wiadczenie o niekaralno$ci, uzyskane z Krajowego Rejestru Karnego.

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

13.

Osoby, ktére zlozyly dokumenty aplikacyjne maja prawo do odbioru dokumentéw za
pokwitowaniem. Dokumenty niecodebrane przez kandydatow beda niszczone po uplywie 3 miesiecy od
daty ogloszeniu wynikéw naboru.



14. 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 4.5.2016r.), informuje, Ze:

1.

10.

11.

12.

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

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

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

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.

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

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

Dane osobowe kandydatow zostang zniszczone po upltywie 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 ogoélnego
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 kandydatow nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

Katarzyna Dluska
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