PO.110.2.2022 Kielce, dn. 29.06.2022r.

1.

DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KIELCACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Ksiegowy — 1 etat
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach
ul. Wrzosowa 44
25-211Kielce

Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

a) Spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 1 rok praktyki w ksiegowosci;

- ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 2 lata
praktyki w ksiegowosci.

b) Obywatelstwo polskie lub inne obywatelstwo z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

c) Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
d) Nie byt(a) prawomocnie skazany(a) za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.

e) Nie byt(a) skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

f) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
g) Nieposzlakowana opinia.
h) Umiejetnos¢ zaawansowanej obstugi komputera w zakresie programoéw ksiegowych,

2.

bardzo dobra znajomos¢ MS Office (Excel, Word), poczta elektroniczna, Internet.

Wymagania dodatkowe — pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne

wykonywanie zadan na stanowisku:
a) Preferowane co najmniej roczne doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji

publicznej.

b) Biegta znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci.
c) Biegta znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej.
d) Znajomosé przepiséw z zakresu prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania

administracyjnego.

e) Posiadanie umiejetnosci sporzgdzania danych statystycznych, tworzenia prognoz,

zestawien, planéw w oparciu o materiaty Zzrodtowe i przewidywane zatozenia.

f) Znajomosc¢ klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki finansowe] jednostek

budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

g) Odpowiedzialnos¢, terminowo$¢ i doktadnosé w realizacji powierzonych zadan.



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku (w szczegdlnosci):
a) Prawidtowe i terminowe ksiegowanie operacji gospodarczych na urzadzeniach

ksiegowych w zakresie objetym dziatalnoscig jednostki.

b) Prowadzenie ewidencji zaangazowania budzetu jednostki zgodnie z zakresem czynnosci.
c) Prowadzenie ewidencji kont syntetycznych i analitycznych jednostki.

d) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wszelkich opracowan finansowych, decyzji
oraz projektéw przedktadanych do podpisu Dyrektora.

e) Opracowanie projektéw dokumentow tj.: zarzagdzen wewnetrznych w zakresie dziatalnosci
finansowej jednostki oraz zasad prowadzenia inwentaryzacji, obiegu dowodow ksiegowych
oraz planu kont jednostki i przedktadanie kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.

f) Zabezpieczenie i przygotowanie do archiwizacji dokumentacji ksiegowej, réwniez
prowadzonej w formie elektronicznej wg zasad dotyczacych przechowywania dokumentéw
ksiegowych.

g) Nadzér finansowy nad realizacjg uméw i porozumien zdomami pomocy spotecznej

oraz innymi podmiotami, ktérym zlecone sg zadania z zakresu pomocy spotecznej i
rehabilitacji spoteczne;.

h) Prowadzenie ewidenc;ji sprzetu stanowigcego wyposazenie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kielcach.

i) Zatatwianie innych spraw zleconych przez bezposredniego przetozonego lub Dyrektora
PCPR wynikajgcych ze Statutu oraz Regulaminu Organizacyjnego PCPR.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
a) Praca administracyjno - biurowa w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Kielcach.
b) Praca z wykorzystaniem komputera (powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy)
oraz innych urzadzen biurowych.
c¢) Praca wymaga:

- samodzielnosci,

- obowigzkowosci,

- odpowiedzialnosci.

5. Wymagane dokumenty:

a) List motywacyjny i CV.

b) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie oraz kwalifikacje.

c) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe, o ktorym mowa
w wymaganiach zwigzanych ze stanowiskiem.

d) Oswiadczenie o spetnieniu wymagan, zgodnie z wzorem zatgczonym do ogtoszenia.
e) Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Oswiadczenie, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢é
wiasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.
Dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 z pdzn. zm.) oraz zapisami



Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) (Dz.Urz.UE L 119 z 4.05.2016, str. 1) - RODO
w celu i zakresie niezbednym w procesie rekrutacji na stanowisko Ksiegowy

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach”

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone
w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku
obcym powinny byé przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

6. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych nie przekroczyt 6%.

7. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty (z oznaczeniem nadawcy) nalezy:

a) Sktada¢ w zamknietych kopertach do dnia 11.07.2022r. do godz. 15.00

w Sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach (poziom 0, pok. 36),
ul. Wrzosowa 44, 25-211 Kielce

lub

b) Przestaé poczty do dnia 11.07.2022r. — (decyduje data wptywu do Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach) na adres:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach,

ul. Wrzosowa 44,

25-211 Kielce

z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko Ksiegowy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Kielcach.”

Dodatkowe informacje pod numerem tel. 41 200-17-19.

Uwagi:

1. Dokumenty, ktdre wptyng do urzedu po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
2. Kandydaci, ktorych dokumenty nie spetniajg wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru.

3. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kielcach oraz na tablicy ogltoszen w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie

w Kielcach.

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, wytonionego w drodze naboru zostajg dotgczone
do jego akt osobowych.

5. Dane osobowe uzyskane w procesie rekrutacji bedg przechowywane przez okres
wynikajgcy z obowigzku archiwizacyjnego.



6. Oferty osdb niezakwalifikowanych do kolejnych etapdw oraz niewskazanych w protokole
naboru mogga by¢ odebrane osobiscie w terminie 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wyniku
naboru. Po ww. terminie zostang komisyjnie trwale zniszczone.

7. Oferty kandydatow wskazanych w protokole naboru bedg przechowywane przez okres
trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru.

Po ww. terminie nieodebrane przez kandydatéw oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor

Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Kielcach

Anna Florczyk — Bielna



(miejscowo$é, data)

(adres)

Oswiadczenie do celéw rekrutacji

w ramach naboru na wolne stanowisko pracy

Zgodnie z wymogami okreslonymi w obowigzujgcej ustawie z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 530), ustawie z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 305 z péZn. zm.), ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(t.j. Dz. U. z 2021r. poz. 289 z pdzn. zm.) oraz Swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej
za fatszywe zeznania wynikajgce z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. Kodeks karny
(t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 1138), oswiadczam, iz:

posiadam obywatelstwo ........c.ccceeeeuvieieeiiiiiicenns
nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo

lub umysine przestepstwo skarbowe.

nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwo skarbowe.

ciesze sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy

o pracownikach samorzagdowych.

mam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych.
posiadam kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
Ksiegowy.

(podpis kandydata)



(Miejscowosc, data)

(adres)

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji w ramach naboru na
wolne stanowisko pracy

Szanowni Panstwo,

Uprzejmie informujemy, iz:

a) Administratorem Panistwa danych osobowych jest Dyrektor Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kielcach z siedzibg przy ul. Wrzosowej 44, 25-211 Kielce. W przypadku
pytan o swoje dane osobowe mogg Panistwo skontaktowac sie z Inspektorem Ochrony
Danych, piszac na adres e-mail: iod@powiat.kielce.pl

b) podstawg prawng przetwarzania Paristwa danych osobowych do celéw rekrutacji przez
Administratora jest ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020r.
poz. 1320 z pdzn. zm.) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022r. poz. 530);

c) podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko pracy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach;

d) podanie przez Paristwa innych danych niz wymienionych w art. 221, art. 221° oraz art.
22'*Kodeksu pracy jest dobrowolne;

e) Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu wtasciwego przeprowadzenia
procedury zwigzanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kielcach. Podanie danych osobowych jest
warunkiem dopuszczenia w procesie rekrutacji;

f) przystuguje Panstwu prawo do dostepu do swoich danych, ich sprostowania, kopii
danych, ich usuniecia po okresie nie krétszym niz okres wymagany przepisami prawa
z tytutu obowigzku archiwizacji;

g) w przypadku powziecia informacji o niewtasciwym przetwarzaniu swoich danych
osobowych przez Administratora przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;

h) przekazane dane bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia procesu
rekrutacji, jednak nie dtuzej niz okres wymagany z tytutu obowigzku archiwizacji,

z zastrzezeniem, iz okres przechowywania danych osobowych moze zostaé kazdorazowo
przedtuzony o okres przewidziany przez przepisy prawa;

i) odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisdw prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy pomiedzy
Administratorem a podmiotem.

(podpis)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
IMi€ (IMI0NA) I NAZWISKO ...eeieiieeee ettt et e e e e et e e e e e eabaeeeeeeennnnns
BF 1=l VT doTe F2=T o V- [ PUTP

DANE KONTAKEOWE ..t e e e e e e e e e e e e e e s eeeeaeaababeeeas
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKreSloNYM SEANOWISKU) ..vveieiiieeiiiie et e et e s e e s e e sneaee e enneeennnes

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego
rodzaju lub na okreslonym stanOWIisKU) .......eeeeiiiiiiiii i

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku) .........cccccueeeiiiiiiiiiee e

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
L4 or4=Y o] 111V ol o PP

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



