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OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zabkowicach Slaskich

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
- stanowisko do spraw ksiegowych i plac

Liczba etatow: 1 etat.
Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy.

Rodzaj umowy: umowa o prace na czas nieokreslony.

I. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie.

Peha zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

Wyksztalcenie srednie lub wyzsze.

Znajomosci przepisdw prawa z zakresu: ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
ustawy o podatku dochodowym, kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o wspieraniu rodziny
1 systemie pieczy zastepcze] oraz innych niezbednych podczas wykonywania zadan na
stanowisku ksiegowosci i plac.

Doswiadczenie 1 umiejetno$é analizy i syntezy dokumentow.

Nieposzlakowana opinia.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym ds. ksicgowych
i plac.

II. Wymagania dodatkowe:

L.
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Wysokie zdolnosci organizacyjne, dokladnosc i skrupulatnosé.

Umiejetnos¢ organizacji pracy, samodzielnos¢ w dzialaniu a takze pracy w grupie.
Komunikatywnos$¢ 1 otwarto$¢ na nowe wyzwania.

Posiadanie doswiadczenia z zakresu naliczania: wynagrodzen za prace, za czas
nieobecnosci w pracy, ekwiwalentow, odpraw, podatku dochodowego, skladek na
ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne, fundusz pracy.

Posiadanie doswiadczenia z zakresu obshigi programéw ksiegowych 1 realizacji
przelewdw bankowych.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku do spraw ksiegowych i plac:

Zadania glowne:

1.

Sporzadzanie list wyplat swiadczen dla rodzin zastepczych w programie POMOST podczas

nieobecnoscei pracownika merytorycznego.

Prowadzenie rejestru wyptat $wiadczen z tytutu rodziny zastgpcze;j.
Prowadzenie obstugi ptacowej:

a) Naliczanie wynagrodzen za prace,



b) WNaliczanie wynagrodzen za czas nieobecnosci,

¢) Naliczanie odpraw 1 odszkodowan,

d) Naliczanie ekwiwalentow,

e) Przekazywanie danych do ZUS w celu naliczania naleznych zasilkow z ubezpieczenia
spolecznego,

f) Naliczanie naleznych skiadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy,

g} Naliczanie naleznego podatku dochodowego,

h} Sporzadzanie kompleksowych rozliczen z ZUS i US,

i) Przesylanie w formie elektronicznej miesiecznych deklaracji rozliczeniowych pracownikow,

1y Wypehuanie zaswiadezen ¢ wysokoscel osiggnietego wynagrodzenia,

k) Prowadzenie kartotek zasitkowych, prowadzenie dokumentacji i ewidencii w ramach
stosunkow cywilno-prawnych (umowy zlecenia, umowy o dziefo),

) Sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z wynagrodzen pracownikow dla GUS,

Prowadzenie ksigg inwentarzowych jednostki.

Rozliczanie inwentaryzacji wg stanu w porozumieniu z gléwng ksiegowa PCPR.

Archiwizacja zbioréw programu ,,FK-2000", archiwizacja dokumentdw ksiggowych i plac.
Ksiegowanie operacji gospodarczych w programie ,FK-2000" oraz sporzadzanie sprawozdan
finansowych pod nieobecnosé glownego ksiegowego.

8. Realizacja przelewdw bankowych.

9.  Prowadzenie rejestru sprawozdan PCPR 1 przekazywanie do wiasciwych instytucji.

10. Rozliczanie podrézy stuzbowych pracownikdw PCPR.

11. Sporzadzanie list wyplat $wiadczen, dodatkéw i wynagrodzen.

12. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczefi finansowych miedzy powiatami odnosnie
wydatkéw zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszezonych w pieczy zastepezej na terenie innego
powiatu.

13. Biezaca analiza dochoddw i wydatkdw dotyczaca dzieci pochodzacych spoza terenu powiatu
zabkowickiego oraz dzieci z terenu powiatu zabkowickiego przebywajacych na terenie innych
powiatow,

14. Biezaca analiza dokumentacji dotyczacej rozliczenn finansowych miedzy powiatem a gmina
odnosnie wydatkow zwigzanych z utrzymaniem dzieci umieszczonych w pieczy zastepcze).

15. Obstuga Statystvcznej Aplikacji Centralnej, zbiordéw centralnych i sprawozdawczosci wynikajacej
z programu POMOST STD pod nieobecnosé pracownika merytorycznego.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora PCPR,

Zadania pomocnicze: wykonywanie na polecenie przelozonego - innych zadan

~Nou e

zapewniajgcych prawidlowe funkcjonowanie administracji samorzadowe;.
Zakres i stopien samodzielno$ei na stanowisku: biezaca obstuga pracownikow
1 interesantdw, umiejetnosé podejmowania trafnych rozwiazan.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy — peiny etat.

2. Miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie ul, Bolestawa Prusa 5, 57-200
Zabkowice Slaskie. Praca odbywaé sie bedzie na I pietrze w budynku Starostwa
Powiatowego w Zabkowicach S Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osob
z niepeinosprawnosciami.

Praca administracyjno-biurowa z obstluga monitora ekranowego powyze] 4 godzin
dziennie oraz biezaca obshiga urzadzen biurowych.

4. Kontakt z pracownikami, interesantami oraz koniecznos¢ szybkiego reagowania i
podejmowania decyzji.

Umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych 1 pod presja.

(W)

el



V. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Zabkowicach SI informuje, ze wskaznik
zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze wynidst mniej niz 6%.

VI Wymagane dokumenty:
1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV).

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz dodatkowe
uprawnienia 1 kwalifikacje.

5. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe

(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

6. Kserokopie dokumentéw/oswiadczenn potwierdzajace posiadanie umiejetnosci
wskazanych w wymaganiach niezbednych i dodatkowych.

7. Oswiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosei do czynnoéei prawnych oraz o korzystaniu
z peli praw publicznych.

8. Oswiadczenie o braku prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $ciggane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestrn
Karnego.

9. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku urzedniczym.

10. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb aktualnej rekrutacii.

List motywacyjny, Zyciorys i oSwiadczenia powinny byl podpisane przez kandydata
wlasnorecznym podpisem.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozyé w zamkniete] kopercie
Ze wskazaniem jakiego stanowiska dotyczy:

- ,Nabér na stanowisko urzednicze: stanowisko do spraw ksiegowych i plac
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Zgbkowicach Slaskich”

- do dnia 25.12.2022r. do godz. 15.30 osobiscie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Zabkowicach S1. ul. B. Prusa 35, pok. 104 lub droga pocztowa na adres: Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Zabkowicach S1. ul. B. Prusa 5, 57-200 Zabkowice Slaskie,
decyduje data wplywu do PCPR.

Aplikacje, ktore wplyna do Centrum Pomocy Rodzinie po okreslonym wyzej terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydatdow mna stanowisko urzednicze wyloni Komisja powolana przez Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Zabkowicach Slaskich, O terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni w sposob zwyczajowo przyjety
tj. telefonicznie.

Aplikacje, ktore nie beda spetnialy kryteridw formalnych zawartych w ogloszeniu zostana
odrzucone. Nie dopuszcza sie mozliwoscl uzupelniania przez kandydatéw zioZzonych
dokumentdw.



Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Zabkowicach Slaskich ul. B. Prusa 5 parter, stronie internetowej
www.pepr-zabkowiceslaskie.pl w zakladce nabor pracownikow oraz
www.biuletvn.abip.plpepr-zabkowicesl/ w zakladce praca.

KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 119.1 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedziba w Zabkowicach
Slaskich (57-200) przy ulicy Bolestawa Prusa 5. Z administratorem mozna skontaktowac sie mailowo: sekretariat@pcor-

zabkowicesiaskie.nl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych —iod@zabkowice-powiat.nl .

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych,

4) w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyzej, dane osobowe moga byé udostepniane
innym odbiorcom lub kategoriom odbiorcdw danych osobowych, na podstawie przepiséw prawa,

5) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutacji;

6) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobhec przetwarzania swoich
danych, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnieciem,

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

8) podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach
prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o ktérych mowa w art. 22* §1 Kodeksu Pracy oraz ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych spowoduje, ze ziozona oferta pracy nie bedzie rozpatrywana.




