Ogtoszenie na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektora w Dziale Finansowo-Ksiggowym
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Clechanowie

ul.

17 Stycznia 7, 06-400 Ciechanéw

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

3. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie: ukoniczone studia magisterskie iub wyzsze studia administracyjne
co najmniej 5 letni staz pracy zawodowej, w tym co najmniej 3 lata w ksiegowosci
doswiadczenie w prowadzeniu spraw pracowniczych i naliczaniu ptac
nieposzlakowana opinia
ogéblna znajomos¢ przepisow:

a) ustawy - Kodeks Pracy

b) ustawa o finansach publicznych

¢) ustawa o rachunkowoéci

d) ustawy o systemie ubezpieczeri spotecznych

e) ustawa o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych

f} ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i

macierzyristwa

8) ustawy o zakladowym funduszu $wiadczer socjalnych

h) ustawy o samorzadzie powiatowym,

f) ustawy o pracownikach samorzadowych,

i)przepisy w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych,
biegfa obstuga komputera oraz pracy z informatycznymi programami uzytkowymi

10) umiejgtnosc obstugi podstawowego sprzetu biurowego
11) umiejetnoéé stosowania praktycznego stosowania przepiséw prawa obowiazujgcych na tym

stanowisku

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

Europejskiego i Rady {UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dz. U. UE.L. 2 2016r. nr 119, 5.1} oraz Ustawy z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych {Dz. U. z 2018r. poz. 1000)

13) Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii

4. Wymagania dodotkowe:

1)
2)
3)
4)
5)

preferowane doswiadczenie w obszarze wykonywanych zadar
samodzielno$¢ w dziataniu i odpowiedzialnoé¢ za powierzone zadania,
umiejgtnosé pracy w zespole,

odpowiedzialno$é,

komunikatywnosé,



6)
7)
8)
9)

1)

2)

3)
4)

obowigzkowosé,
dyspozycyjnosé

nienaganna postawa etyczna
odporno$é na stres

Warunki pracy na danym stanowisku:

praca biurowa wymagajgca umiejetnosci obstugi podstawowego sprzetu biurowego, szczegdlnej
koncentracji, doktadnosdci, wymuszona pozycja ciata siedzaca. Na stanowisku nie wystepuja
czynniki szkodliwe. Do ucigzliwych czynnikéw wystepujgcych na stanowisku nalezg: wymuszona
pozycja ciata, obcigienie uktadu migéniowo-szkieletowego, obcigzenie wzroku. Nie wystepuja
bariery architektoniczne w dotarciu do pomieszczer biurowych.

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

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

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace. W przypadku 0séb podejmujgcych po raz plerwszy
prace 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 si¢ na czas okreslony, nie diuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania tej umowy organizuje
sig dla pracownika stuibe przygotowawcza, trwajacg nie diuzej niz 3 miesigce i koficzacy sie
egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu koriczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

6. Zokres zadari wykonywanych na stanowisku praocy:

1

a)
b)

c)

10.
11.

12,

Przygotowywanie — zgodnie zobowigzujagcymi przepisami wszelkich pism dotyczacych
angazowania, zwalniania, przeszeregowania oraz innych dokumentéw regulujacych stosunek

pracy pomiedzy pracownikami a Centrum.
Prowadzenie zgodnie z wytycznymi akt osobowych pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Ciechanowie.

Kontrola waznosci badar lekarskich pracownikéw, wydawanie skierowari na badania

Sporzadzanie dokumentéw dot. spraw ptacowych, w tym: nagréd jubileuszowych, dodatkéw

funkcyjnych, stazowych i innych — w $cistej wspéipracy w tym zakresie z pracownikami Dziatu

Finansowo-Ksiegowego.

Prowadzenie spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjainych.

Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikdw Centrum, sporzadzanie list ptac inaliczanie
wynagrodzeri chorobowych,

Sporzadzanie:

kwartalnych sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

analiza z wykonania wynagrodzen pracownikéw Centrum,

kwartalnych sprawozdan ze sktadek emerytalno-rentowych i zdrowotnych dot. rodzin zastepczych

zawodowych,

Rozliczanie roczne pracownikéw z podatku od oséb fizycznych oraz miesieczne sporzadzanie

deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego.

Zgtaszanie pracownikéw do ZUS oraz miesieczne rozliczanie skfadek.

Rozliczanie delegacji stuzbowych,

Sporzadzanie list wyptat — $wiadczer na pokrycie kosztéw utrzymania dziecka w rodzinie

zastgpczej oraz pomocy dla 0s6b usamodzielnianych i przekazywanie ich do Banku.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéw iwydatkéw

Centrum.



13. Wykonywanie czynnoéci kasjera w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, tj.:
- podejmowaniu gotowki i dokonywaniu wyptat,
- wystawianiu czekdw gotédwkowych,

- rozliczaniu zaliczek pracowniczych.
14. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Centrum.

7. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej 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) potwierdzajgcych wyksztatcenie lub
zaswiadczenie o stanie odbytych studioéw i uzyskaniu tytutu zawodowego,

e) kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, (m.in.
zaswiadczen o odbyciu stazu, zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia
itp.),

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

g) kserokopie dokumentéw poswiadczajacych znajomoéé jezyka polskiego®

h) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é, w przypadku kandydata zamierzajacego
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych®

i} oswiadczenie dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym (wg wzoru
— zafgcznik Nr 2)

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

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

[) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje sie nie wykonywadé zajeé
pozostajacych w sprzecznoéci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stron o stronniczos¢ lub interesownosé oraz
zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy

Do oferty Kandydat moze zatgczyé :

Zaswiadczenie o pozytywnym wyniku egzaminu koficzgce stuzbe przygotowawczg, o ile kandydat byt
wczesniej zatrudniony w jednostkach samorzadu terytorialnego i odbyt takg stuzbe.

Uwagal

Wszystkie oSwiadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata musza byé wiasnorecznie
podpisane,

Wszystkie dokumenty winny by¢ sporzadzone w jezyku polskim.

9. Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa w ust. 8 pkt. d,efgh powinny byc
poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginalem.

! Dotyczy obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panistw, ktdrym na podstawie umdéw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspéinotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
: Znajduje zastosowanie w sytuacji, gdy wskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych u pracodawcy wynosi ponizej 6%



10. Miejsce i termin zioZenia dokumentow:

11.

Data 8 listopada 2019 roku

a) Oferty naleiy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Ciechanowie (pokdj 102 - | pietro w budynku Starostwa Powiatowego, ul. 17 Stycznia 7, 06-400
Ciechanow) lub przesta¢ poczta do dnia 21.11.2019 roku do godz. 15.00 na adres Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie, 06-400 Ciechanéw, ul. 17 Stycznia 7 w zaklejonej
kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze: inspektor w Dziale Finansowo-
Ksiegowym w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ciechanowie”

b) Za date ztoZenia dokumentdéw przyjmuje sie wpltyw do Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ciechanowie. Oferty ktdre wplyng po wyZej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane;

¢) Nie dopuszcza sie mozliwosci skfadania dokumentéw drogg elektroniczng;

d} Po tym terminie nastapi rozstrzygniecie naboru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV z uwzglednieniem doktadnego przebiegu
kariery zawodowej, powinny byé dodatkowo opatrzne klauzulami o ponizszej treéci i podpisane
czytelnym podpisem:

1. Wyrazam zgode przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej afercie pracy dia
potrzeb niezbhednych do reolizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE} 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
Zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w prawie swohodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych{ {Dz. U. UE.L.2016.119.1),
ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 t.j. z poin.
zm. oraz z ustawq z dnig 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych {Dz. U. z 2019 r,,
poz.1282 t.j.).

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

Informacje dodatkowe:

a) Osoby, ktdrych dokumenty spetnia¢ bedg wymagania formalne zostang zaproszone telefonicznie
na test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng. Ostateczna decyzja o zatrudnieniv na wolnym
stanowisku urzedniczym - Inspektora nastgpi po analizie ztozonych dokumentdw, 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.




