Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze Starszego Referenta ds. księgowych
I Kandydat musi spełniać następujące wymagania (niezbędne):
1st Obywatelstwo polskie.

2nd Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

3rd Nie był prawomocnie skazany za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów, za umyślne przestępstwo ścigane                z oskarżenia publicznego lub za umyślne przestępstwo skarbowe.
4th Nieposzlakowana opinia.
5th Wykształcenie wyższe.

6th Znajomość przepisów prawnych z zakresu funkcjonowania samorządu terytorialnego, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, rachunkowości i finansów publicznych.
7th Umiejętność obsługi komputera, znajomość programów: pakietu Open Office.
II Wymagania dodatkowe:

1st Wykształcenie wyższe ekonomiczne.

2nd Doświadczenie w pracy w księgowości.
3rd Doświadczenie w prowadzeniu gospodarki środkami trwałymi.
4th Doświadczenie w prowadzeniu zamówień publicznych.
5th Samodzielność, wysoki poziom kultury osobistej.
6th Dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań, odporność na stres.
7th Umiejętność pracy indywidualnej i w zespole.

III Wskazanie zakresu zadań na stanowisku urzędniczym Starszego Referenta ds. księgowych:

1. Przygotowywanie dokumentów oraz projektów decyzji przyznających prowadzącym rodzinne domy dziecka oraz rodzinom zastępczym środki finansowe na utrzymanie lokalu mieszkalnego w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego, wynikających                 z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej.

2. Ewidencja należności z tytułu odpłatności rodziców biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastępczej, świadczeń nienależnie pobranych, w tym bieżące oraz kwartalne naliczanie odsetek za nieterminowe uiszczanie opłat.
3. Pilnowanie terminowości przelewów z tytułu wystawianych not księgowych i ewentualne naliczanie odsetek.

4. Sporządzanie sprawozdań rzeczowo - finansowych z wykonywania zadań z zakresu wspierania rodziny  i systemu pieczy zastępczej.

5. Realizacja zadań wynikających z przepisów o kontroli zarządczej.

6. Gospodarka środkami trwałymi i pozostałymi środkami trwałymi – wyposażenie, w tym obsługa programu do ewidencji wyposażenia i sporządzanie niezbędnych dokumentów (OT, LT, PT), nadzór nad czynnościami komisji likwidacyjnej i inwentaryzacyjnej.

7. Obsługa programu CAS i SI KDR.

8. Prowadzenie ewidencji pieczątek PCPR (przyjmowanie na stan, likwidacja).

9. Sporządzanie metryki sprawy.

IV Warunki pracy na stanowisku:

· miejsce pracy zlokalizowane w budynku Starostwa Powiatowego w Oławie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie,

· zatrudnienie na podstawie umowy o pracę na pełny etat,

· stanowisko pracy jest związane z pracą przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie,

· praca wymagająca bezpośredniego kontaktu z klientami jak również kontaktu telefonicznego, częsta komunikacja werbalna i pisemna,

· większość czynności wykonywana jest w pozycji siedzącej,
· częstotliwość wyjazdów służbowych sporadyczna.
V Wymagane dokumenty:

1st Życiorys z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej i list motywacyjny.

2nd Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie.

3rd Kopie świadectw pracy.

4th Kopie zaświadczeń o ukończonych szkoleniach i kursach.

5th Oświadczenie, złożone pod odpowiedzialnością karną zgodnie z art. 233 kodeksu karnego,     o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
6th Oświadczenie, złożone pod odpowiedzialnością karną zgodnie z art. 233 kodeksu karnego,   o posiadaniu zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych.

7th Oświadczenie, złożone pod odpowiedzialnością karną zgodnie z art. 233 kodeksu karnego, iż kandydat nie był prawomocnie skazany za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów, za umyślne przestępstwo ścigane             z oskarżenia publicznego lub za przestępstwo karne skarbowe. Wybrany kandydat zobowiązany będzie dostarczyć zaświadczenie o niekaralności z Krajowego Rejestru Karnego w ciągu 30 dni od zatrudnienia.

8th W przypadku osoby niepełnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność.
9th Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.
10th Mile widziane opinie z poprzednich miejsc pracy.
VI Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:

Wskaźnik zatrudnienia w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, osób niepełnosprawnych      w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, w listopadzie 2016 r. był niższy niż 6%.

VII Termin składania dokumentów:
Osoby zainteresowane, prosimy o przesłanie kompletu dokumentów na adres: Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, 55-200 Oława ul. 3 Maja 1 lub dostarczenie do pokoju nr 7, od poniedziałku do piątku w godz. 8:00-15:30, w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko Starszego Referenta ds. księgowych” w terminie do 22 grudnia 2016 r., do godziny 15:30.

VIII Dodatkowe informacje:

1st Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr telefonu 71 381 25 45;

2nd Oferty otrzymane po terminie nie będą rozpatrywane; w przypadku przesłania oferty za pośrednictwem poczty, decyduje data wpływu do PCPR w Oławie.
3rd Kandydaci, którzy spełniają wymagania formalne zostaną powiadomieni telefonicznie              o terminie i zastosowanych technikach naboru.
4th Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Powiatowego Centrum pomocy Rodzinie w Oławie www.pcpr-olawa.pl oraz na tablicy ogłoszeń Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie.
5th Dokumenty aplikacyjne osób niespełniających wymogów formalnych mogą być odbierane osobiście przez te osoby do dwóch tygodni od dnia ogłoszenia wyników o naborze,                    a w przypadku ich nieodebrania w tym terminie dokumenty zostaną protokolarnie zniszczone.
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