Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie

ogłasza nabór na wolne kierownicze stanowisko urzędnicze Głównego księgowego                                               w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie
ul. 3 Maja 1, 55-200 Oława

I Kandydat musi spełniać następujące wymagania (niezbędne):
1st Obywatelstwo polskie.

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

3rd Brak prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe.
4th Spełnia jeden z poniższych warunków:

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości,

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej                  6-letnią praktykę w księgowości,

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów,

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów

5th Cieszy się nieposzlakowaną opinią.

6th Znajomość przepisów prawnych z zakresu funkcjonowania jednostki samorządu terytorialnego, rachunkowości i finansów publicznych – znajomość zasad księgowości budżetowej.
7th Umiejętność obsługi komputera, znajomość programów: pakietu Open Office, Microsoft Office.

8th Odpowiedzialność, rzetelność, dyspozycyjność.

II Wymagania dodatkowe:
· doświadczenie zawodowe na stanowisku głównego księgowego,

· znajomość programu księgowego firmy Progman Finanse DDJ,

· znajomość zagadnień płacowych w jednostkach budżetowych,

· znajomość obsługi systemu bankowości elektronicznej,

· umiejętność tworzenia wewnętrznych aktów prawnych,

· praktyczna znajomość obsługi komputera (pakiet Office),
· znajomość programu Płatnik,

· znajomość przepisów z zakresu ubezpieczeń społecznych oraz podatku dochodowego od osób fizycznych,

· umiejętność sporządzania list płac, deklaracji ZUS i podatkowych,

· znajomość przepisów dotyczących wynagradzania pracowników samorządowych,

· komunikatywność, samodzielność, systematyczność, umiejętność sprawnej organizacji pracy na stanowisku, rzetelność, odpowiedzialność.

III Wskazanie zakresu zadań na kierowniczym stanowisku urzędniczym Głównego księgowego:
1. Prowadzenia rachunkowości jednostki;

2. Wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi;

3. Dokonywania wstępnej kontroli:

a)   zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych                                                i finansowych;
4. Sporządzanie sprawozdań finansowych w tym z wykonania dochodów i wydatków budżetowych i przekazywanie ich w terminie jednostce nadrzędnej;
5. Prowadzenie ewidencji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych; 

6. Okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów i pasywów;
7. Zatwierdzanie pod względem formalnym i rachunkowym list płac i innych dokumentów finansowych;
8. Opracowywanie planu finansowego jednostki na kolejne lata budżetowe, 

9. Analiza wykorzystywania środków przydzielonych z budżetu lub innych będących                          w dyspozycji jednostki;

10.  Przygotowywanie wniosków na Zarząd Powiatu celem dokonania zmian w planie finansowym jednostki;
11. Kontrola nad terminowym i prawidłowym sporządzaniu list płac, deklaracji rozliczeniowych ZUS, US, oraz naliczaniu zasiłków ZUS (np. opiekuńcze, chorobowe, macierzyńskie);

12.  Sporządzanie niezbędnych sprawozdań GUS z zakresu wynagrodzeń, finansów                                   i gospodarki środkami trwałymi;
13. Obsługa bankowości elektronicznej;

14. Opracowanie / aktualizowanie dokumentacji opisującej przyjęte w jednostce zasady (politykę) rachunkowości;
15. Kontrolowanie prawidłowości wszystkich dokumentów o charakterze rozliczeniowym, stanowiących podstawę do otrzymania lub wydania środków pieniężnych, przestrzeganie dyscypliny budżetowej;
16. Wydatkowanie i rozliczanie środków finansowych pozyskanych z zewnatrz w tym                          z dotacji. 

17. Wykonywanie innych czynności zgodnych z rodzajem wykonywanej pracy.
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 List motywacyjny.

2nd Wypełniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, stanowiący Załącznik do niniejszego ogłoszenia.

3rd Kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie, kwalifikacje i umiejętności.

4th Kopie świadectw pracy.

5th Wypełnione Oświadczenie, stanowiące załącznik do niniejszego ogłoszenia:

· o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

· o posiadaniu zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych;

· iż kandydat nie był skazany za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe. Wybrany kandydat zobowiązany będzie dostarczyć zaświadczenie o niekaralności                                         z Krajowego Rejestru Karnego w ciągu 30 dni od zatrudnienia.

· o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.

6th 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 2019 r. był wyższy 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 4, od poniedziałku do piątku w godz. 8:00-15:00, w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Nabór na kierownicze stanowisko urzędnicze Głównego księgowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie” w terminie do 15 stycznia 2020 r., do godziny 15:00.

VIII Dodatkowe informacje:

1st Dodatkowych informacji 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.

Małgorzata Trybułowska

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie
Oława, 31.12.2019 r.
