i OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi
oglasza nabér na wolne stanowiska pracy

PODINSPEKTOR 112

. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi, ul. Ko$ciuszki 16, 89-500 Tuchola.
. Okre$lenie stanowiska: podinspektor.

. Termin rozpoczecia pracy: 01.03.2024 r.

. OKkreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezb¢dne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) wyksztatcenie wyzsze;

¢) minimum 3-letni staz pracy w ksiggowosci;

d) obstuga programu RADIX FKB+, RADIX Place, Platnik;

e) niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie;

f) prawo jazdy kat. B;

g) nieposzlakowana opinia.

2) wymagania dodatkowe:

a) znajomo$é przepiséw wynikajacych z zajmowanego stanowiska, w tym znajomos¢
ustaw: ustawa o rachunkowogdci, ustawa o finansach publicznych, ustawa Kodeks

postepowania administracyjnego; ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa

o samorzadzie powiatowym i pracownikach samorzagdowych

b) Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie szczegolowe; klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych;

¢) Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;

d) dobra znajomos$¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office), obstugi urzgdzen
biurowych;

e) umiejetnosé organizacji wlasnej pracy oraz pracy w zespole;

f) komunikatywnos¢;




g) ukoficzone studia podyplomowe, kursy, szkolenia w zakresie rachunkowosci, kadr
i plac;
h) ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny.
5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie:

a) Ksiggowanie na nosnikach komputerowych operacji syntetycznych i analitycznych

dochodéw i wydatkéw oraz funduszy,

b) Terminowe i prawidtowe przekazywanie dochodéw budzetowych na konto budzetu

Powiatu Tucholskiego,
¢) Fakturowanie zgodnie z otrzymanymi dokumentami dotyczgcymi obcigzen,
d) Prowadzenie analityki do kont rozrachunkowych oraz biezgca windykacja naleznosci,
e) Prowadzenie ewidencji dla celéw VAT i sporzadzanie deklaracji,
f) Prowadzenie rejestru sprzedazy oraz zakupu,
g) Sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno — rachunkowym,
h) Rozliczanie podrézy stuzbowych,
1) Dekretowanie dokumentow ksiegowych,
j) Dokonywanie przelewdéw zgodnie z terminem i wspétdziatanie z bankami,

k) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych z planem

finansowym,
1) Rozliczanie inwentaryzacji,
m)Sporzagdzanie biezgcej korespondencji dotyczacej zadafi Dziatu Finansowego,
n) Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji,

0) Przygotowywanie dokumentacji placowej jednostki, w tym deklaracji ZUS

1 dokumentacji podatkowe;j.
6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku podinspektor:
a) rodzaj umowy: zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych art. 16;
b) wymiar czasu pracy: 1 etat, tj. 40 godzin tygodniowo;
¢) praca administracyjno-biurowa, stanowisko urzednicze w rozumieniu ww. ustawy;
d) obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

e) uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, skaner, kserokopiarka, komputer).



7. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%. W zwigzku z powyzszym nie majg
zastosowania przepisy art. 13a ust. 2 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych.

8. Wymagane dokumenty:

a) CV;

b) list motywacyjny;

¢) dokumenty potwierdzajgce posiadanie ~ wymaganego wyksztatcenia, kopie
dokumentéw lub kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem o ukonczonych
kursach podnoszacych kwalifikacje oraz kserokopie potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatem dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy;

d) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

e) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione z winy umysine;

f) o$wiadczenie kandydata, Ze posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym

stanowisku.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

Zapoznatem/am si¢ z klauzulg informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi, ktéra stanowi zatgcznik do ogloszenia o naborze.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych.

9. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorgcznie podpisane
i zlozone osobiscie lub dorgczone listownie w terminie do dnia 16.02.2024 1. do godziny
15.30, pod adresem: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi, ul. Kosciuszki 16,

89-500 Tuchola w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
_Nabér na wolne stanowiska urzednicze — PODIN SPEKTOR 112”




10. Informacje dodatkowe:

a) aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

b) z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna si¢  zapoznaé
w sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi;

¢) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 52 559 19 96;

d) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Tucholi.

DYREKTOR
POWIATOWEGD CENTRUM

mgr Anna Gozliriska



