POWIATOWE CENTRUM POMOCY ROOZINIE i
63-200 Jarocin, ul Dworcolyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarocinie

tel. 62 505 46 06

NIP 617-18-57-615, R 250864238 OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO
Referent w dziale Finansowo - Organizacyjnym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jarocinie, ul. Dworcowa 2

w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze na kierunku ekonomia, finanse, rachunkowos¢;
2) brak skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.
3) obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego, jezeli posiada
znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej,
4) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) nieposzlakowana opinia,
6) dobra znajomos¢ obstugi komputera, programéw standardowych aplikacji Windows
(migdzy innymi Word, Excel) oraz poczty elektronicznej i Internetu
7) dobra znajomos¢ przepisow:
- Ustawy o finansach publicznych,
- Ustawy o rachunkowosci,
- Ustawy Prawo zamowien publicznych
- Ustawy o samorzgdzie powiatowym,

- Ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej (udokumentowany staz
pracy na podobnym stanowisku — 1 rok)

- umiejetnos¢ obshugi urzadzen poligraficznych (faks, ksero, skaner, itp.),

- samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan i pozyskiwaniu informacji niezbednych do
wykonywania zadan, dyspozycyjnos¢, umiejetno$é pracy w zespole i organizacji pracy,
komunikatywno$¢, empatia, odpornos¢ na stres, gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji i
zdobywania nowych umiejetnosci, tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw i umiejgtnosé

budowania dobrych relacji z klientami PCPR.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje w szczegolnosci:

1))

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z kwalifikacja dokumentéw do dowodéw
ksiggowych od chwili ich wplywu do ksiegowosci:

Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

Dekretacja,

Ksiggowanie poprzez program finansowo-ksiegowy.

Obstuga programu Majatek.

Prowadzenie Ewidencji Srodkow Trwatych i pozostalych srodkéw trwatych — wersja
papierowa i elektroniczna.

Obstuga bankowosci elektronicznej w zakresie wykonywania dyspozycji $rodkami
pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad, wykonywania budzetu,
gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji PCPR.
Sporzadzanie informacji i zestawier finansowych w sposob umozliwiajacy:
Terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

Ochrong mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiadajacych za to mienie,

Prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Realizacja zamdéwien publicznych.

Prowadzenie ksiag rachunkowych technika elektroniczng dotyczaca obshugi
finansowe;j i okresowego rozliczania dotacji z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych. Prowadzenie analityki wydatkéw PFRON oraz osobisty
nadzor nad terminowa regulacja zobowigzan dotyczacych zadan z PFRON.

Rozliczanie naleznosci dot. dochoddéw Skarbu Panstwa (POW, karty parkingowe).

10) Zastgpowanie Gtéwnego Ksiegowego podczas nieobecnoscei.

4. Wymagane dokumenty

1y
2)

3)
4)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje zawodowe wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,

kserokopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

Oswiadczenia kandydata:

Os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych 1 korzystaniu z pelni praw

publicznych,



» Oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne

przestgpstwo lub umysine przestepstwo skarbowe,

S. Dokumenty pozgdane:
1) potwierdzajace umiejetnosci i osiggniecia zawodowe,

2) stanowigce podstawe do korzystania ze szczego6lnych uprawnien pracowniczych.

Dokumenty nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Jarocinie ul. Dworcowa 2 do 07.08.2020r. w zamknigtych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor
na wolne stanowisko: Referent w Dziale Finansowo - Organizacyjnym w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Jarocinie”.

O przyjeciu zgloszenia przestanego poczta decyduje data dorgczenia. Dokumenty,
ktore wptyng do PCPR po uptywie okreslonego wyzej terminu nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Jarocinie oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Jarocinie, ul. Dworcowa 2.

Inne informacje:

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne moze by¢ przeprowadzony
test i/lub rozmowa kwalifikacyjna, o czym kandydaci zostang poinformowani telefonicznie.
Osoby, ktorych oferty nie spetnia wymogéw formainych nie beda informowane.

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych, mozna odebraé¢ osobiscie w terminie trzech
miesi¢ey od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Po uptywie w/w terminu dokumenty zostana
komisyjnie zniszczone.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy na stanowisku urzedniczym podlega stuzbie
przygotowawcze;j.

W czasie zatrudnienia w PCPR w Jarocinie obowiazuje zakaz wykonywania zajeé

okreslonych w art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Jarocin, dnia 17.07.2020r.




