Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie

ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze Starszego Referenta ds. księgowych                        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 skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

4th Wykształcenie wyższe.

5th Nieposzlakowana opinia.

6th Znajomość przepisów prawnych z zakresu funkcjonowania samorządu terytorialnego, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej, pomocy społecznej, podstaw rachunkowości i finansów publicznych, warsztatów terapii zajęciowej, kodeksu postępowania administracyjnego.
7th Umiejętność obsługi komputera, znajomość programów: pakietu Open Office, Microsoft Office.
II Wymagania dodatkowe:

1st Wykształcenie wyższe ekonomiczne.

2nd Doświadczenie w wykonywaniu zadań o podobnym charakterze. 
3rd Samodzielność, wysoki poziom kultury osobistej.
4th Dokładność i terminowość w wykonywaniu zadań, chęć podejmowania się nowych zadań. 
5th 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, wynikające z ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej.

2) Przygotowanie dokumentów oraz projektów decyzji w sprawie przyznania rodzinom zastępczym                          i prowadzącym rodzinne domy dziecka świadczenia na pokrycie kosztów związanych                                          z przeprowadzeniem niezbędnego remontu lokalu mieszkalnego w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego oraz w sprawie przyznania prowadzącym rodzinne domy dziecka środków finansowych na pokrycie niezbędnych kosztów związanych z remontem lub ze zmianą lokalu                           w budynku wielorodzinnym lub domu jednorodzinnego, w którym jest prowadzony rodzinny dom dziecka, a także sporządzanie rozliczenia przyznanego świadczenia.
3) Prowadzenie metryki sprawy.
4) Uczestniczenie w wykonywaniu obowiązków księgowości PCPR dotyczących realizowanych przez jednostkę zadań.
5) Koordynowanie działań związanych ze sporządzaniem sprawozdań rzeczowo- finansowych                           z wykonywania zadań z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej, w tym gromadzenie danych od innych pracowników i jednostek oraz przekazywanie sprawozdania.
6) Koordynowanie ogółu działań związanych z kontrolą zarządczą w jednostce, zgodnie                                    z obowiązującymi przepisami prawnymi i wewnętrznymi procedurami, w tym:

· bieżące aktualizowanie procedur kontroli zarządczej,

· prowadzenie rejestru dokumentacji kontroli zarządczej,

· ustalanie celów i zadań jednostki,

· ustalanie mierników osiągnięcia celów jednostki,

· monitorowanie stopnia osiągnięcia celów,

· zarządzanie ryzykiem,

· koordynacja procesu samooceny,

· przygotowywanie projektu oświadczenia o stanie kontroli zarządczej.

7) Kompleksowe zarządzanie środkami trwałymi i pozostałymi środkami trwałymi – wyposażenie                          w jednostce: 

· tworzenie i aktualizacja bazy środków trwałych i wyposażenia, 

· obsługa programu do ewidencji wyposażenia,

· sporządzanie niezbędnych dokumentów (OT, LT, PT), 

· nadzór nad czynnościami komisji likwidacyjnej i inwentaryzacyjnej,

· wykonywanie innych czynności: rejestracja, przypisywanie aktualnego statusu, lokalizacji, użytkownika, opisywanie środków trwałych i wyposażenia.

8) Prowadzenie zamówień publicznych w jednostce zgodnie z obowiązującymi przepisami                              i regulacjami wewnętrznymi:

· przygotowanie i prowadzenie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego; 
· dbałość o przestrzeganie prawa we wszystkich procedurach dotyczących zamówień   publicznych;
· analiza ofert pod względem kompletności, spełniania warunków udziału w postępowaniu                            i przygotowywanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;

· prowadzenie korespondencji związanej z realizowanymi postępowaniami o udzielenie zamówień publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnętrznymi;

· sporządzanie wymaganych sprawozdań z udzielonych zamówień publicznych;

· udział w pracach Komisji Przetargowej, sporządzenie protokołów postępowania o zamówienie publiczne;

· prowadzenie niezbędnych rejestrów;

· weryfikacja projektów zapytań ofertowych pod względem zgodności z regulaminem udzielania zamówień publicznych obowiązującym w jednostce;

· współpraca z podmiotami zewnętrznymi, gromadzenie i analiza ofert, negocjowanie cen i warunków umów z przy realizacji dostaw, usług i robót budowlanych, których wartość nie przekracza równowartości kwoty 30 tys. EUR;

· kompletowanie dokumentacji zakończonych postępowań w celu przekazania do archiwum;

· wykonywanie innych czynności określonych w przepisach prawa i regulacjach wewnętrznych. 

9) Prowadzenie ewidencji pieczęci urzędowych i pieczątek.

10) Obsługa CAS i zbieranie informacji od innych pracowników i jednostek oraz wprowadzanie ich do systemu i przekazywanie sprawozdań do jednostek nadrzędnych.

11) Wykonywanie zadań dotyczących wypłat wynikających z decyzji Wojewody dla posiadaczy Karty Polaka oraz sporządzanie sprawozdawczości z nimi związanej.
12) Podejmowanie działań odnośnie tworzenia, działania i dofinansowywania warsztatów terapii zajęciowej (WTZ), w tym:
· przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków o dofinansowanie z PFRON kosztów wynikających ze zwiększenia liczby uczestników WTZ;

· sporządzanie informacji dla księgowości odnośnie przekazywania w transzach dofinansowania jednostkom prowadzącym warsztaty;

· dokonywanie rozliczenia kosztów utworzenia i działalności warsztatu, z uwzględnieniem katalogu kosztów, które mogą być dofinansowanie z PFRON;

· przyjmowanie kwartalnych informacji o wydatkowaniu środków i terminowe przekazywanie środków finansowych na dany kwartał;

· przyjmowanie rocznych sprawozdań z działalności rehabilitacyjnej i wykorzystania środków finansowych i sprawdzanie ich pod względem formalnym i rachunkowym;

· przeprowadzania kontroli WTZ odnośnie: prawidłowości kwalifikowania kandydatów na uczestników WTZ, ważności posiadanych przez uczestników orzeczeń i treści zawartych w nich wskazań, prawidłowości prowadzonej dokumentacji, prawidłowości zatrudniania i kwalifikacji kadr WTZ, zgodności postanowień umowy ze stanem faktycznym, zgodności organizacji pracy i zajęć z postanowieniami rozporządzenia, regulaminu organizacyjnego i umową, prawidłowości realizacji planu działalności warsztatu i indywidualnych programów rehabilitacji, prawidłowości wykorzystania środków Funduszu;

· terminowe przekazywanie pisemnej informacji o  wynikach kontroli wraz z ewentualnymi wnioskami  i zaleceniami pokontrolnymi a także monitoring  wykonywania zaleceń pokontrolnych.  

13) Bieżące sprawdzanie informacji na stronie internetowej Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Społecznej w zakresie wykonywanych zadań.

14) W zakresie integracji cudzoziemców, którzy uzyskali w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodźcy lub ochronę uzupełniającą:
a) Przyjmowanie i rejestrowanie wniosków o pomoc dla cudzoziemca oraz ich weryfikowanie pod względem zawierania wszystkich niezbędnych elementów i załączników.

b) Informowanie cudzoziemców o obowiązku składania przez nich wszelkich dokumentów, zaświadczeń i oświadczeń mających wpływ na przyznanie świadczenia oraz przyjmowanie tych dokumentów i sprawdzanie ich pod względem zgodności z obowiązującymi przepisami. 

c) Przygotowywanie dokumentów oraz projektów decyzji administracyjnych w sprawie przyznania, bądź odmowy przyznania, pomocy dla cudzoziemców, w formie świadczenia pieniężnego na:

· utrzymanie, w szczególności na pokrycie wydatków na żywność, odzież, obuwie, środki higieny osobistej oraz opłaty mieszkaniowe,
· pokrycie wydatków związanych z nauką języka polskiego,

oraz sporządzanie list wypłat dla księgowości.

d) Podejmowanie decyzji o wstrzymaniu wypłacania pomocy dla cudzoziemca oraz o uchyleniu decyzji o udzieleniu tej pomocy w przypadku gdy cudzoziemiec nie wypełnia zobowiązań określonych w programie bądź ustały przesłanki warunkujące przyznanie pomocy. 

e) Przygotowywanie zestawień dla głównego księgowego, zawierających dane osób, za które mają być opłacane składki na ubezpieczenie zdrowotne, określonej w ustawie z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych;

f) Przygotowywanie pism urzędowych, rejestrów, w tym rejestru zatwierdzonych indywidualnych programów integracji oraz innych dokumentów w zakresie wykonywanych zadań.

15) Przeprowadzanie kontroli w Domu Pomocy Społecznej w Oławie oraz Powiatowym Ośrodku Interwencji Kryzysowej w Oławie w ramach sprawowania nadzoru przez Starostę, przy pomocy PCPR, nad tymi jednostkami.

16) Przygotowanie projektu oceny zasobów pomocy społecznej.

17) Przygotowanie corocznego sprawozdania z realizacji zadań do 31 stycznia roku następnego.

18) Udzielanie informacji o prawach i uprawnieniach osobom objętych wsparciem w ramach realizowanych zadań.

19) Przekazywanie do 31 marca każdego roku zarchiwizowanej dokumentacji przygotowanej zgodnie                   z instrukcją kancelaryjną, jednolitym rzeczowym wykazem akt i instrukcją składnicy akt do składnicy akt.

20) Przygotowanie danych do projektu budżetu do 7 września każdego roku wraz z przedstawieniem wykazu potrzeb w zakresie wykonywanych zadań.
21) Codzienne sprawdzanie poczty w wersji elektronicznej.
22) Wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonego nie ujętych w zakresie czynności pracownika, a wynikających z normalnego toku pracy na zajmowanym stanowisku. 
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 prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne 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 październiku 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 stanowisko starszego referenta ds. księgowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Oławie” w terminie do 3 grudnia 2019 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
