DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE
W ELKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY:
KSIEGOWA/Y

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1- wyksztalcenie: wyzsze lub Sredni ( w zakresie: finanse i

2

rachunkowosc)
- znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci , ustawy o finansach publicznych,
ustawy o pracownikach samorzadowych

3-obstuga komputera ( Program Platnik, Bestia)
4- doswiadczenie zawodowe-minimum 3 lata pracy w ksiegowosci

Uwaga: Osoby, ktore nie spelniaja wszystkich wymogow formalnych nie

zostana dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

. Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc¢ pracy w zespole.

komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc, duza kultura osobista.

dobry stan zdrowia

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej 1 analitycznej Doméw Rodzinnych:

- Dom Rodzinny przy ul. M. Dgbrowskiej, 19-300 Etk
- Dom Rodzinny przy ul. Grajewskiej , 19-300 Etk
- Dom Rodzinny ul. Mazurska, 19-335 Stare Juchy

N

sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem rachunkowym
akceptowanie dowodéw ksiggowych do zaptaty zgodnie z wzorami podpisOw
ztozonym w Banku
prowadzenie obstugi kasy, sporzadzanie raportow kasowych w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Etku
sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw
prowadzenie zestawien obrotéw i sald
planowanie budzetu
sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan do GUS
analiza wydatkéw budzetowych
prawidtowa realizacja budzetu
sporzadzanie przelewdéw dla rodzin zastgpczych
sporzadzanie przekazéw elektronicznych MPiS POMOST
obstuga finansowo-ksiggowa srodkow PFRON
prowadzenie planéw 1 raportow kontroli zarzadczej
zastepstwo Gt. Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci
wykonywanie innych polecen dyrektora jednostki
Formularz opisu stanowiska pracy jest dostepny w siedzibie w PCPR
Etk ul. Pilsudskiego 5.
. Wymagane dokumenty:

e Curriculum vitae /CV/ zawierajace klauzule o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji,

e kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i staz

pracy.



Oswiadczenie odreczne o niekaralnosci za przestepstwo

popelnione umyslnie.

e Kwestionariusz osobowy.

¢ Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, w tym
kopie swiadectw pracy.

e Oswiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych.

e Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa

popelnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu, obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych

oraz samorzadu terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci

dokumentow lub przestepstwa karne skarbowe.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skltada¢ w terminie do dnia

17 pazdziernika 2017 r. do godz.149° w kopercie z dopiskiem ,,Nabor
kandydatow na Stanowisko KSIEGOWA/Y” osobiscie w siedzibie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Etku przy ul Pitlsudskiego 5.
Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie poczta po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczna.
Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzone zostanie zgodnie z zasadami
ustalonymi w Zarzadzeniu Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Elku Nr 1/2006 z dnia 10 stycznia 2006r. w sprawie procedury naboru na
wolne stanowiska pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Etku.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publiczne;.

Kandydaci powiadomieni zostanag telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Etku Iwona
Nowakowska.



