OGLOSZENIE O REKRUTAC]JI NA STANOWISKO PRACY W POWIATOWYM
CENTRUM POMOCY RODZINIE W POLICACH

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Policach, ul. Szkolna 2, 72-010 Police
oglasza rekrutacj¢ na stanowisko: ksiggowa-y

¢ w pelnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia wymagania:

1. Wyksztalcenie co najmniej $rednie o profilu (kierunku) umozliwiajacym wykonywanie zadan
na stanowisku.

2. Staz pracy: 3 lata (w tym co najmniej 1 rok praktyki w ksiggowosci).

3. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

4. Ma pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

5. Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

Wymagania pozadane:
1. podstawowa znajomos$¢ i umiejetnosc praktycznego stosowania ustawy o rachunkowosci oraz
ustawy o VAT,
znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowej;
umiejetno$¢ pracy w aplikacji Excel 1 Word,
umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy;
zdolnodci analityczne;
umiejetnos¢ pracy w zespole;
samodzielnos¢, obowigzkowos¢ 1 komunikatywnosé;
odpowiedzialno$é, terminowo$¢ i dokladnos§é w realizacji powierzonych zadan;

e

Podstawowe zadania:

1. Werytikacja, dekretowanie i ksiggowanie dokumentéow ksiggowych z zakresu m.in. kosztow,
przychodéw, materialéw, §rodkéw trwalych i amortyzacji, naleznosci, zobowiazan, $rodkow
pienigznych.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Nadzér nad prawidlowym obiegiem dokumentow ksiegowych.

Wystawianie i ksiggowanie faktur sprzedazy oraz ich korekt.

Rozliczanie podatku VAT z tyt. zakupu i sprzedazy.

Regulowanie zobowiazan finansowych oraz dochodzenie roszczen 1 terminowe $ciaganie
naleznosci.

Uczestniczenie w inwentaryzacji i jej rozliczanie.

Prowadzenie i nadzorowanie ewidencji §rodkéw trwalych oraz wart. niematerialnych i prawnych.
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Sl

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
e praca biurowa w siedzibie urzedu, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
e pomieszczenia PCPR znajduja si¢ na I 111 pigtrze budynku przy ul. Szkolnej 2 w Policach,

e w budynku znajduje si¢ winda, urzadzenia higieniczno—sanitarne na I kondygnacji, podjazdy,
oswietlenie dzienne i sztuczne jarzeniowe,

e stanowisko pracy wyposazone jest w komputer.



Informacje dodatkowe:

Informujemy, iz w miesiacu poprzedzajacym date¢ ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wynosil co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys (CV),

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i do§wiadczenie zawodowe,

4. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w peini z praw
publicznych,

5. o$wiadczenie kandydata o niekaralnoSci za  przestgpstwa  popelnione  umyslnie
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6. oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych: ,,Wyragam zgode na prietwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyi 3godnie 3 Ustawq 3
dnia 10.05.2018 r. o Ochronie Danych Osobowych” (Dz.U. 2018 poz.1000) orag ustawq 3 dnia
21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2022 poz,530)”.

Prosimy o skladanie zgloszen w terminie do 30 listopada 2022 r. do godz. 12.00 (decyduje data
wplywu w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Policach), droga pocztowa, przesytka
kurierska, osobiscie, droga elektroniczna na email: sekretariat@pcpr.police.pl W przypadku przestania
oferty droga pocztowa koperta zawierajaca oferte powinna by¢ zaadresowana:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
ul. Szkolna 2, 72-010 Police

z dopiskiem: ,,Dotyczy rekrutacji na stanowisko ksiggowa-y”

Wszystkie zlozone zalaczniki musza by¢ podpisane. W przypadku skiadania ofert droga elektroniczna
konieczny jest podpis Kandydata (np. w formie skanu).

Inne informacje:

* Oferty po terminie nie beda rozpatrywane.

* Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie
o terminie 1 miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetnia wymagan formalnych, nie beda
informowane. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uplywie
3 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nieodebrane przez kandydatéw
dokumenty zostana zniszczone.

* Wyniki rekrutacji zostana umieszczone na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(http://bip.pcpt.police.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Policach. Dodatkowe informacje pod nr telefonu (91 4240700).

Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

Beata Karliiska


mailto:sekretariat@pcpr.police.pl
http://bip.pcpr.police.pl/

