ZP.111.5.2023

Czestochowa, dnia 14.11.2023 r.

DYREKTOR

POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE

W CZESTOCHOWIE

ogtasza naboér

na stanowisko ksiegowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie

1. WYMAGANIA W STOSUNKU DO KANDYDATOW:

1) Niezbedne

a) Woyksztatcenie

b) Wymagany kierunek

c) Obligatoryjne uprawnienia

d) Doswiadczenie zawodowe

e) Umiejetnosci zawodowe

2) Dodatkowe
a) Predyspozycje osobowosciowe

- wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne
lub inne wyzsze po $Srednim ekonomicznym;

- rachunkowosé, podatki, ekonomia (technik
ekonomista);

- petna zdolno$é do czynnosci prawnych, niekaralnos$é
za przestepstwa popetnione umyslnie, dobry stan
zdrowia;

- obywatelstwo polskie,

- mile widziane doswiadczenie w ksiegowosci jednostki

samorzadu terytorialnego lub administracji
samorzadowej;
- znajomos¢ przepisbw prawa — w szczegdlnosci:

ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o pracownikach samorzgadowych,
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej osdéb
niepetnosprawnych, ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji, programow
komputerowych MS-Office: Word, Excel, umiejetnosc¢
obstugi urzadzen biurowych i korzystania z baz danych
i internetu, mile widziana umiejetno$¢ obstugi
systemow finansowo — ksiegowych oraz prawo jazdy
kat. B.

- sumiennos¢, rzetelnos¢, dyspozycyjnosé,
odpowiedzialnosé¢, zaangazowanie, zdolnosé
efektywnego planowania i organizowania pracy,

samodzielnos$é, kultura osobista, umiejetnosé pracy w
zespole, otwarto$¢ na doskonalenie umiejetnosci
zawodowych, umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu w
sytuacji stresowej, tatwos¢ w nawigzywaniu i
utrzymaniu kontaktow interpersonalnych.



2. ZAKRES OBOWIAZK()W NA STANOWISKU:

1) Prowadzenie spraw dotyczgcych niesciggalnych naleznosci jednostki, wystawianie upomnien,
tytutéw egzekucyjnych, ewidencja oraz prowadzenie spraw umorzen naleznosci.

2) Przekazywanie informacji do Biura Informacji Gospodarczej o dtuznikach i wysokosci
wymagalnych zobowigzan naliczanych na podstawie wydawanych decyzji administracyjnych.

3) Weryfikacja zatgcznikdbw oraz przygotowywanie korespondencji dotyczacej not
obcigzeniowych naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw utrzymania dzieci pochodzgcych z innych
powiatdw, przebywajgcych w rodzinach zastepczych i placowkach opiekuniczo-
wychowawczych na terenie Powiatu Czestochowskiego.

4) Przygotowywanie zewnetrznych dokumentéw ksiegowych Centrum do zatwierdzenia przez
upowaznionych pracownikéw oraz do zaptaty.

5) Prowadzenie dokumentacji ksiegowej srodkéw PFRON - pilotazowego programu , Aktywny
samorzad” oraz ewidencjonowanie jej w programie finansowo-ksiegowym.

6) Miesieczna weryfikacja kont ksiegowych, monitorowanie i uzgadnianie sald kont
prowadzonej ewidencji sSrodkdw PFRON programu ,,Aktywny samorzad”.

7) Sporzadzanie dyspozycji rozliczania kosztow obstugi, kosztéw promocji i ewaluacji zadan
programu ,Aktywny samorzad”.

8) Prowadzenie szczegdtowej ewidencji rozliczenia kosztéw obstugi zadarn PFRON.

9) Ewidencjonowanie rachunkéw bankowych kontrahentéw dla celéw dyspozycji srodkami
PFRON.

10) Zastepstwo w zakresie ewidencji finansowo-ksiegowej zadan rehabilitacji spotecznej PFRON.

11) Obstuga ksiegowa innych srodkéw finansowych pozyskiwanych ze zrodet zewnetrznych.

12) Sporzadzanie polecen przelewdw na rzecz kontrahentéw w systemie bankowosci
elektroniczne;j.

13) Ewidencjonowanie miesiecznych kosztéw eksploatacji pojazdéw stuzbowych. Prowadzenie
kart drogowych pojazdéw.

14) Miesieczne rozliczanie zuzycia paliwa w oparciu o otrzymane dokumenty WZ — weryfikacja
z wystawionymi fakturami.

15) Czuwanie nad terminowym regulowaniem optat ubezpieczenia pojazdéw.

16) Weryfikacja otrzymywanych faktur za ustugi pocztowe z prowadzong przez Sekretariat
ewidencjg wystanej korespondencji oraz rozliczanie faktur z umowsa.

17) Pomoc w inwentaryzacji kont rozrachunkowych dziatalnosci biezgcej PCPR.

18) Pomoc przy sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej oraz analiz z wykonania budzetu.

19) Archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej sekcji.

3. Zasady wspotzaleznosci stuzbowej :
1) Bezposredni przetozony: gtdwny ksiegowy
2) Przetozony wyzszego stopnia: dyrektor
4. Zasady zwierzchnictwa stanowisk :
1) Nazwy bezposrednio podlegtych stanowisk: brak
2) Nazwy stanowisk pod nadzorem merytorycznym: brak
5. Zasady zastepstw na stanowiskach :
Osoba na stanowisku zastepuje: pozostatych pracownikéw sekcji
Osoba na stanowisku jest zastepowana przez: pozostatych pracownikéw sekgji

6. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) kwestionariusz osobowy wg. znormalizowanego druku z ewentualnym opisem przebiegu
pracy zawodowej,

2) cv,

3) list motywacyjny,



4)
5)
6)

7)
8)
9)

kserokopie dyplomoéw, zaswiadczen i Swiadectw potwierdzajgcych wyksztatcenie kandydata,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych szczegdlne uprawnienia zawodowe kandydata,
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe kandydata,

kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.,

oswiadczenie o niekaralnosci,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych,

10) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym

stanowisku.

TERMIN, SPOSOB | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

Termin —30.11.2023 r. do godziny 14.30.

Sposdb sktadania dokumentdéw aplikacyjnych — w zamknietej kopercie, osobiscie lub listem
poleconym z dopiskiem ,nabdr na stanowisko ksiegowego”.

Miejsce — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Czestochowie ul. Jasnogérska 75,
42-217 Czestochowa pok. nr 19 (sekretariat).

DODATKOWE INFORMACIE:

Kontakt z kadrami — tel. 34 334 33 39.

Aplikacje, ktére wptyng do PCPR w Czestochowie po wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

Lista kandydatéw, ktdérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali sie do
postepowania sprawdzajgcego zostanie ogloszona na tablicy ogloszen PCPR
w Czestochowie przy ul. Jasnogérskiej 75 oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajacego.

Informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy ogtoszen PCPR
w Czestochowie przy ul. Jasnogérskiej 75 oraz Biuletynie Informacji Publicznej.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane poczta.

Planowana data zatrudnienia: 01.01.2024 r.

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie
w Czestochowie
Dyrektor
mgr Katarzyna Buchajczuk



