Ogloszenie na wolne stanowisko urzednicze:
Starszego Inspektora w Dziale Finansowo-Ksiegowym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie

ul.

17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw

2. Stanowisko pracy : Starszy Inspektor w Dziale Finansowo-Ksiegowym w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Ciechanowie

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

ohywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo écigane z oskarienia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

wyksztafcenie: ukoriczone wyisze studia magisterskie o kierunku ekonomia, bankowo$¢ i finanse,
zarzadzanie
staz pracy min. 5 lat, w tym co najmniej 3 lata w ksiegowoéci w jednostce sektora finanséw
publicznych
nieposzlakowana opinia
ogélna znajomosc¢ przepisow:

a) ustawy o rachunkowosci

b) ustawy o finansach publicznych

c} ustawy o samorzadzie powiatowym

d) ustawy - Kodeks postepowania administracyjnego

e} Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe)

f)Rozporzadzenie w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
operacji finansowych

8) Rozporzadzenie w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw |
rozchoddw orz Srodkéw pochodzacych ze érddet zagranicznych

h) Rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosici oraz planéw kont dla budzetu
pafstwa, budietéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budzetowych,
samorzadowych zaktadéw bud:etowych, paristwowych funduszy celowych oraz paristwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

i) ustawa o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego

J) ustawa o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych i prawnych

k) ustawy o s$wiadczeniach pienieinych 2 ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i

macierzynristwa

I) ustawy o zaktadowym funduszu éwiadczer socjalnych

m} ustawy o pracownikach samorzgdowych,

n) przepisy w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
biegta obstuga komputera,
umiejetnosc obstugi podstawowego sprzetu biurowego

10) umiejetnodé stosowania praktycznego stosowania przepiséw prawa obowijzujgcych na tym

stanowisku

11) znajomos$¢ przepiséw o ochronie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w



zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. U. UE.L. z 2016r. nr 119, 5.1) oraz Ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz, 1000)

12} Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

4. Wymaganio dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

preferowane doswiadczenie w obszarze wykonywanych zadan
znajomosc obowiazujacych przepiséw z zakresu rachunkowosci budzetowej, finanséw publicznych

samodzielno$¢ w dziataniu i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

doktadnosc i odpowiedzialnosé,

komunikatywnosc,

obowigzkowosé,

dyspozycyjnosé

nienaganna postawa etyczna

10) odpornosé na stres

5. Warunki pracy na danym stanowisku:

1)

2)

3)
4)

praca biurowa wymagajaca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzetu biurowego, szczeglnej
koncentracji, doktadnosci, wymuszona pozycja ciata siedzgca. Na stanowisku nie wystepuja
czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikéw wystepujacych na stanowisku nalezg: wymuszona
pozycja ciata, obcigzenie uktadu migéniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku. Nie wystepujg
bariery architektoniczne w dotarciu do pomieszczen biurowych.

praca przy komputerze z naturalnym i sztucznym oswietleniem, praca wykonywana pod presja
czasu.

stanowisko usytuowane w budynku przy ul. 17 Stycznia 7, 06-400 Ciechandéw,

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace. W przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy
pracg na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 1282}, umowe o prace
zawiera sig na czas okreslony, nie diuiszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania tej umowy organizuje
si¢ dla pracownika stuzbe przygotowawcza, trwajaca nie diuzej niz 3 miesigce i koriczacy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

6. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

Prace przy prowadzeniu spraw ekonomicznych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ciechanowie, a w szczegélnosci:

a/ opracowywaniu planéw rzeczowych zadan oraz projektow plandw finansowych  Centrum,
b/ opracowywaniu okresowych analiz, ocen i informacji oraz wnioskéw z wykonania  budietu
Centrum.

2.
3.

4,

Prace przy nadzorze nad dysponowaniem i rozliczaniem funduszu celowego PFRON.

Prace nad prawidtowym prowadzeniem ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej w spos6b
umoiliwiajgcy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

prawidfowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Prace nad prowadzeniem gospodarki finansowej Centrum, zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
polegajgcymi zwiaszcza na:

a/ przestrzeganiu zasad rozliczer pieniginych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartoéci  pienieznych,
b/ przestrzeganiu obowigzujacych przepiséw w szczegélnoéci wynagrodzen i innych  $wiadczen na
rzecz pracownikow oraz pokrywanie kosztow i wydatkéw z wiasciwych  $rodkéw.

¢/ prawidtowym dysponowaniu $rodkami pienigznymi zgromadzonymi na rachunkach  bankowych.



Prace nad sporzgdzaniem bilansu Centrum.

Prace przy opracowaniu kontroli zarzadczej w Centrum oraz jej aktualizacja.

Prace przy prowadzeniu cafoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci i ksiegowosci Centrum.
Prace przy prowadzeniu bieigcej ewidencji wydatkéw i dochoddéw w urzadzeniach ksiegowych
Centrum.

9. Archiwizowanie danych i dokumentacji finansowo-ksiegowej z zakresu prowadzonych spraw

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora Centrum.

© N o

7. WskaZnik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskainik zatrudnienia osob

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej | spofecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

8. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢} oryginat kwestionariusza osobowego (wg wzoru — zatgcznik Nr 1)

d} kserokopie dyploméw ($wiadectw ukoriczenia szkoly} potwierdzajacych wyksztatcenie lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studiéw i uzyskaniu tytutu zawodowego,

e} kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych stai pracy, (m.in.
zaswiadczent o odbyciu stazu, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia
itp.},

f) kserokapie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych uprawnieniach, kwalifikacjach i
umiejetnosciach,

g) kserokopie dokumentéw poséwiadczajacych znajomosé jezyka polskiego!

h) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé, w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzystad z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych?

i) oé$wiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym (wg wzoru
— zatacznik Nr 2)

j) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze {wg wzoru - zatgcznik Nr 3 }

k) klauzula informacyjna RODO dotyczaca rekrutacji {(wg wzoru — zatacznik Nr 4 )

I) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje sie nie wykonywat zajed
pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stron o stronniczoséé lub interesowno$¢ oraz
zajet sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy

Do oferty Kandydat moie zalgcayé ;

Zaswiadczenie o pozytywnym wyniku egzaminu koriczace stuzbe przygotowawczg, o ile kandydat byt
wczeshiej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbyt takg stuzbe,

Uwagal

Wszystkie oswiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza byé wlasnorecznie
podpisane.

Wszystkie dokumenty winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

9. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 8 pkt. defgh powinny by¢
poswiadczone przez kandydata za zgodnos$é z oryginatem.

! Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych paristw, ktérym na podstawie umdw migdzynarodowych lub
przepisow prawa wspélnotowego przystuguje prawoe do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej
: Znajduje zastosowanie w sytuacji, gdy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych u pracodawcy wynosi poniiej 6%



10. Miejsce i termin zioienia dokumentow:

11,

Data 8 listopada 2019 roku

a) Oferty nalezy sktadaé osobiécie w Sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Ciechanowie {pokdj 102 - | pietro w budynku Starostwa Powiatowego, ul. 17 Stycznia 7, 06-400
Ciechandw) lub przesta¢ poczta do dnia 21.11.2019 roku do godz. 15.00 na adres Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie, 06-400 Ciechandw, ul. 17 Stycznia 7 w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze: Starszy Inspektor w Dziale
Finansowo-Ksiegowym w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie”

b) Za date ztozenia dokumentéw przyjmuje sie¢ wptyw do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ciechanowie. Oferty ktdre wplyng po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane;

c} Nie dopuszcza sie mozliwosci skfadania dokumentow drogg elektroniczng;

d) Po tym terminie nastapi rozstrzygniecie naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej, powinny by¢ dodatkowo opatrzne klauzulami o poniiszej tresci i podpisane
czytelnym podpisem:

1. Wyrozam zgode przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dia
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
Zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych | w prawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych{ (Dz. U. UE.L.2016.119.1),
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 t.j. z pdin.
zm. oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r,,
poz.1282 t.j.).

2.Przyjmuje do wiadomosci fakt obowiqzku publikacji w Biuletynie informacji Publicznej moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. v pracownikach samorzgdowych
(D. U.z2019r. poz. 1282 t.}.).

Informacje dodatkowe:

a) Osoby, ktérych dokumenty spetniaé¢ bedg wymagania formalne zostang zaproszone telefonicznie
na test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna. Ostateczna decyzja o zatrudnieniu na wolnym
stanowisku urzedniczym - Starszego Inspektora nastgpi po analizie ztozonych dokumentow,
tescie kwalifikacyjnym i po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej;

b) Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na tablicy informacyjnej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Ciechanowie.




