Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim
ul. Dunskiego Czerwonego Krzyza 3, 06-200 Makow Mazowiecki
tel./fax. (29) 71 72 187, e-mail: sekretariat@pcpr-makowmazowiecki.pl
http://bip.pcpr.powiat-makowski.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE KIEROWNICZE
STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim ogtasza
otwarty 1 konkurencyjny nabér na wolne, od dnia 01.04.2023 r., kierownicze stanowisko
urzednicze w samorzadowej jednostce organizacyjnej pomocy spotecznej: Glowny Ksiegowy
w PCPR w Makowie Maz.

Warunki pracy:

praca wykonywana w siedzibie PCPR w Makowie Maz. przy ul. Dunskiego
Czerwonego Krzyza 3,

peten etat,

umowa o prace na czas okreSlony, z mozliwo$cig zawarcia umowy na czas
nieokreslony,

praca administracyjno-biurowa,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie.

I. OKkreSlenie wymagan:

1.

Wymagania niezbedne:

1)

2)

3)

4)

5)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia

o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o FEuropejskim Obszarze

Gospodarczym,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu

terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe,

znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gléwnego ksiggowego,

spetnienie jednego z ponizszych warunkow, zgodnie z ustawg o finansach

publicznych:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupeiniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
w ksiegowosci,

b) ukofczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
1 posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych
przepisow,



2.

d)

posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych albo §wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepisow.

Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ okreslonych przepisow:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)

h)

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o rachunkowosci,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o samorzadzie powiatowym,

ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej,

prawa zamoéwien publicznych, kodeksu cywilnego, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu pracy,

dotyczacych podatkow, ubezpieczen spotecznych i innych regulacji ZUS,

2) wymagane cechy osobowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

odpowiedzialnos¢,
systematycznos¢,
sumiennosc,

rzetelnosc,
terminowosc,
komunikatywnos¢,
dobra organizacja pracy,

3) wymagane umiejetnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

znajomos¢ obslugi komputera w zakresie oprogramowania Microsoft Office:
Word i Excel,

znajomos¢ obstugi programow Platnik i Respons,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ interpretowania przepisOw prawnych i1 wykorzystywania ich
w praktyce,

umiejetnos¢ sporzadzania pism, zarzadzen oraz dokumentow urzedowych
1 ksiegowych.

II. Zadania wykonywane na stanowisku:

1)
2)
3)

4)
S)

obstuga finansowo-ksiggowa 1 terminowe regulowanie zobowigzan finansowych
wynikajacych z biezacej dziatalnosci PCPR, w tym Powiatowego Zespotu do Spraw
Orzekania o Niepetnosprawnosci,

prowadzenie rachunkowosci budzetowej,

dekretowanie 1 ksiggowanie dokumentow finansowych z zachowaniem przepisow
o rachunkowosci,

opracowywanie projektu budzetu PCPR,

nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu, w tym: dokonywanie okresowych
podsumowan, ocen i analiz realizacji wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych,



6) sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania budzetu PCPR oraz sprawozdan
finansowych z zadan realizowanych przez PCPR,

7) prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych oraz rozliczanie
inwentaryzacji,

8) weryfikacja i ustalanie nalezno$ci budzetowych oraz ich egzekucja,

9) wykonywanie, zatwierdzonych przez Dyrektora, dyspozycji srodkami pienieznymi po
uprzednim dokonaniu wstgpnej kontroli pod wzgledem:

a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych, w tym z planem finansowym
Jednostki,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

10) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen oraz dokonywanie
wyptat wynagrodzen pracownikéw PCPR,

11) ustalanie lub weryfikowanie budzetow/planow wydatkow dotyczacych projektow
finansowanych ze srodkow zewnetrznych,

12) obstuga programow Ptatnik 1 Respons,

13) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie naliczania,
sporzadzania i przekazywania niezbgdnych dokumentéw dotyczacych sktadek na
ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz Pracy oraz zasitkow
z ubezpieczen spotecznych, a takze wykonywanie obowigzkoéw ptlatnika wobec
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

14) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie naliczania, sporzadzania
1 przekazywania niezbednych dokumentow dotyczacych =zaliczek na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz wykonywanie obowigzkow platnika wobec
Urzedu Skarbowego, w tym sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych,

15) rozliczanie:

a) wykonania budzetu PCPR, w tym inwestycji,

b) srodkéw finansowych PFRON, w tym na realizacj¢ programow celowych,

c) srodkow na obstuge PZON,

d) s$rodkow finansowych pochodzacych z funduszy i programéw zewnetrznych,
w tym z Unii Europejskiej,

e) wyplat $wiadczen dotyczacych rodzin zast¢pczych, wychowankéw pieczy
zastepcze] kontynuujacych nauke, usamodzielnien oraz pozostatych $wiadczen
z zakresu pieczy zastepcze],

f) otrzymanych dotacji,

g) Srodkow funduszu §wiadczen socjalnych,

16) nadz6r nad realizacja procedur dotyczacych zamoéwien publicznych w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa oraz Regulamin udzielania zaméwien publicznych na
dostawy, ustugi 1 roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej 130 000,00 zt,

17) nadzoér nad pracg Sekcji Finansowo — Ksiggowej,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

ITI. Wymagane dokumenty do zlozenia oferty pracy:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae (CV),



3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wedlug wzoru
dostepnego w BIP PCPR w Makowie Maz. w zaktadce ,, Nabor pracownikow”,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, dodatkowe
kwalifikacje, uprawnienia,

5) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagany
staz pracy, a przypadku pozostawania w zatrudnieniu — za§wiadczenie o zatrudnieniu
wskazujace date jego rozpoczecia,

6) kserokopie posiadanych referencji lub opinii,

7) os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

8) o$wiadczenie o posiadaniu peitnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) os$wiadczenie o braku skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

10) oswiadczenie o niekaralnosci za umyS$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe albo kserokopia posiadanego
waznego zaswiadczenia zawierajacego informacje o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego,

11) o$wiadczenie kandydata o zdolno$ci do wykonywania pracy na danym stanowisku.

Kandydaci s3 zobowigzani do zawarcia w dokumentach aplikacyjnych zlozonych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, o ktérych mowa w pkt 1-2 oraz
pkt 7-11, klauzuli wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych, o tresci: ,, Na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) w zwigzku z art. 7 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
z zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu tych
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych
osobowych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zlozonej przeze mnie aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.”.

Dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1-3 oraz pkt 7-11, dla swej wazno$ci wymagaja
wlasnorgcznego podpisu kandydata.

IV. Inne informacje:

1. Procedura naboru na wolne, od dnia 01.04.2023 r., kierownicze stanowisko
urzednicze prowadzona jest zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

2. Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang poinformowani telefonicznie
lub droga elektroniczng, a w razie koniecznos$ci listownie o terminie 1 miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjne;.

3. Zatrudniona osoba, o ktéorej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca prace na kierowniczym stanowisku urzedniczym po raz



pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie¢
egzaminem.

V. Termin, sposob i miejsce skladania ofert pracy:

Osoby zainteresowane zatrudnieniem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie
Mazowieckim na stanowisku Gtoéwnego Ksigegowego sa proszone do skladania ofert
1 wszystkich wymaganych dokumentow w zamknigtych kopertach z imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz podanym adresem zwrotnym i dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego”, w terminie do dnia 17.02.2023 r. do godz. 16°° w sekretariacie
PCPR w Makowie Maz. przy ul. Dunskiego Czerwonego Krzyza 3, pokdj nr 1 lub do
przestania oferty pracy droga pocztowa na wyzej wskazany adres Jednostki.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng do PCPR w Makowie Maz. po okreslonym wyzej
terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru na wolne stanowisko pracy zostanie umieszczona na stronie
internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej http:/bip.pcpr.powiat-makowski.pl oraz na

tablicy informacyjnej w budynku PCPR w Makowie Maz., przy ul. Dunskiego Czerwonego
Krzyza 3.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogolnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, Ze:

1. Administratorem danych osobowych osob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie jest Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Makowie Mazowieckim, adres: ul. Dunskiego Czerwonego
Krzyza 3, 06-200 Makoéw Mazowiecki;

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ w sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem
poczty elektronicznej: iod@pcpr-makowmazowiecki.pl;

3. Administrator bgdzie przetwarzatl Panstwa dane osobowe na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) oraz
art. 9 ust. 2 lit. b) RODO, w zw. z realizacja przepisOw wynikajacych z art. 22 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. Dane osobowe kandydatow do pracy sa przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko pracy;

4. Dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisow
prawa, a takze na rzecz podmiotoéw, z ktérymi administrator zawart umowe¢ w zwiazku z realizacjg
ustug na rzecz administratora (np. kancelarig prawna, dostawca oprogramowania, zewn¢trznym
audytorem, zleceniobiorcg §wiadczacym ushuge z zakresu ochrony danych osobowych);

5. Administrator nie zamierza przekazywaé¢ Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j;

6. Maja Panstwo prawo uzyska¢ kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

1. Panstwa dane osobowe bg¢dg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy, nie dtuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakonczenia procesu naboru.
Okres przetwarzania danych osobowych moze zosta¢ przedtuzony, np. z uwagi na dochodzenie
roszczen,;

2. Przystuguje Panstwu prawo dostgpu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych;

3. Przystuguje Panstwu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie wplynie na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych, ktorego
dokonano na podstawie zgody udzielonej przed jej wycofaniem;

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wzigcia udziatu w naborze na




wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak udzialu
w naborze na wolne stanowisko pracy;

5. Administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane
osobowe.

Makéw Maz., dnia 09.01.2023 r.

Iza be I 3 Elektronicznie

podpisany przez
|zabela Danuta

Da n Uta Kotarba
Kotarba 15030 10100
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