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Poznan, dnia 05.11.2022 1.

OGtOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
ogtasza nabdr na stanowisko
Gléwnego Ksiegowego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie.

I. OPIS STANOWISKA URZEDNICZEGO

1.

Ogélna charakterystyka i zakres wykonywanej pracy na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

4) prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych
zgodnie z zatwierdzonymi planami finansowym,

5) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w sposdb
zapewniajacy witasciwy przebieg operacji gospodarczych i nalezyta ochrone mienia,

6) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
przeprowadzania inwentaryzacji i ochrony wartosci pienieznych

7) analizowanie wykonania planu finansowego,

8) kontrola terminowego 3ciggania naleznosci i dochodzenia roszczeri spornych oraz spfaty
zobowigzan,

9) zapewnienie prawidtowosci uméw zawieranych przez Powiatowe centrum Pomocy Rodzinie
pod wzgledem finansowym,

10) nadzér nad zabezpieczeniem mienia i egzekwowanie naleznosci z tytutu niedoboréw i szkéd.

11) Koordynowanie praca Zespotu ds. obstugi finansowo- ksiegowej.

Zalezno$¢ stuzbowa: Dyrektor;

Warunki pracy:

- praca w wymiarze petnego etatu na podstawie umowy o prace;

- praca przewaznie w pozycji siedzgcej przed monitorem ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
- o$wietlenie dzienne oraz sztuczne.

Miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Stowackiego 8, Poznan.

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE OBOWIAZKOWE:

obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub paristwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym;

petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczhych;

osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego winna legitymowaé sie znajomoscig jezyka
polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2022r. poz. 1691);

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine/nieumysine przestepstwo skarbowe oraz nie byta prawomocnie skazana
za nieumyslne przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw;



b

cieszy sie nieposzlakowang opinig;

6. posiada co najmniej trzyletni staz pracy lub wykonywata przez co najmniej 3 lata dziatalnos¢

gospodarcza o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku;

posiada wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym i nauce;

8. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

1) ukoriczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

2) ukoniczyta Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

3) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
albo S$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
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lll. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE DODATKOWE:

umiejetnos¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikoéw;

doswiadczenie w zakresie problematyki pomocy spotecznej;

doswiadczenie w zakresie wspierania rodziny oraz realizacji zadan z zakresu pieczy zastepczej;

umiejetnos¢ obstugi komputera, szczegélnie pakietu MS Office oraz programoéw finansowo-

ksiegowych — WOLTERS KLUWER ({ PROGMAN);

5. praktyczna znajomo$¢ przepisow z zakresu finanséw publicznych i rachunkowosci (ustaw o
finansach publicznych, o rachunkowosci, odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, podatku dochodowym od oséb fizycznych, o systemie ubezpieczen spotecznych, o
$wiadczeniach pienigeznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa,
rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu jst;

6. praktyczna znajomos¢ przepisow z zakresu funkcjonowania jednostek sektora finanséw
publicznych - m.in. ustaw: o samorzadzie powiatowym; o pracownikach samorzagdowych, kodeks
pracy i przepiséw wykonawczych do tych ustaw;

7. praktyczna znajomos¢ ustawy ,,Prawo zamoéwien publicznych”;

odpornosc na stres i prace pod presjg czasu;

9. wysoka kultura osobista;

10. umiejetnos¢ skutecznego komunikowania sie, podejmowania decyzji, analizy i syntezy informacji;

11. samodzieinos¢ oraz umiejetnosé sprawnej organizacji;

12. rzetelno$¢, komunikatywnosé, zdolnosci negocjacyjne, empatia, odpornosé na stres oraz wysoka

kultura osobista.
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IV. WYMAGANE DOKUMENTY

1. Curriculum vitae

2. List motywacyjny

3. Kopie swiadectw pracy lub zaswiadczenia potwierdzajgce wymagany na stanowisko staz pracy.

4. Kopie dyplomdw lub zaswiadczen potwierdzajgce wyksztatcenie.

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadanie dodatkowych kwalifikacji i umiejetnosci.

6. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, petni praw publicznych, petnej zdolnosci do

czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci za przestepstwa wskazane w pkt 11.4



V. INFORMACIE DODATKOWE

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepetnosprawnych (w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych).
W miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia  oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

VI. TERMIN | MIEJSCE SKEADNIA DOKUMENTOW

Oferty prosimy przesytaé pocztg lub sktadaé osobiscie w sekretariacie Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie 60-823 Poznan, ul. Sfowackiego 8, pokdj nr 122 w terminie do dnia 18.11.2022 r.
Dokumenty nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z napisem : ,Nabér na stanowisko Giéwnego
Ksiegowego”.

Aplikacje, ktére wptyng po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu).
Pracodawca zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami, ktérzy pomysinie przeszli
ocene formalna.

O terminie i miejscu dalszego postepowania rekrutacyjnego wybrani kandydaci zostang powiadomieni
indywidualnie.

Informacja o wyniku naboru umieszczona zostanie na stronie internetowej: www.bip.pcpr.poznan.pl
oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ odwotania konkursu bez podania przyczyn.




KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W zwiagzku z przetwarzaniem Parnstwa danych osobowych, na podstawie art. 13 ust. 1 i ust, 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2); zwanego
dalej w skrécie ,,RODQ”, informujemy, iz:
I. ADMINISTRATOR DANYCH.
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Stowackiego 8, 60-823 Poznar (w skrécie: ,,PCPR”), jako pracodawca, za
ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor PCPR.
1. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan skontaktowaé w
sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych, w nastgpujacy sposob:

1. pod adresem poczty elektronicznej: iod@tmpsc.pl

2. pod numerem telefonu: 882 155 218

3. pisemnie na adres: ,,TMP” s.c. M. ldaszak, T. Stochniatek, ul. Starowiejska 8, 61-664 Poznan, z
dopiskiem ,,Inspektor ochrony danych”.

111. PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH.

1. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych odbywa sie w zwigzku z realizacja celow
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w
tresci ogtoszenia o prace.

2. Podstawg prawna zbierania Pani/Pana danych osobowych jest:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tj.: obowigzek prawny cigzacy na Administratorze wynikajgcy w
szczegdlnosci z przepisdw ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy; ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych;

2) art. 6 ust. 1 lit. b) RODO, poniewaz przetwarzanie danych osobowych moze okazac sie
niezbedne do wykonania umowy, ktérej bedziecie Paristwo strong, lub do podjecia dziatan
na Panstwa zadanie, przed zawarciem umowy; :

3) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj.: wyrazona przez Panig/Pana zgoda na przetwarzanie danych
osobowych, poniewaz moga wystapi¢ sytuacje, w ktérych zostaniecie Paristwo poproszeni
o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (m.in. wizerunku);

4)

IV. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH.
Dane osobowe, co da zasady, nie bedg przekazywane innym podmiotom, z wyjatkiem:

1. podmiotéw uprawnionych do ich przetwarzania na podstawie przepiséw prawa, w
szczegblnosci organdw wiadzy publicznej;

2. podmiotéw wspierajagcych nas w wypetnianiu naszych uprawniern i obowigzkéw oraz w
$wiadczeniu ustug, w tym zapewniajacych obstuge informatyczna, ochrone danych osobowych,
archiwizacje i niszczenie dokumentéw, ustugi pocztowe, kurierskie, a takie dostawcéw
systeméw informatycznych, udzielajgcych asysty i wsparcia technicznego dla systeméw
informatycznych, w ktérych przetwarzane sa Paistwa dane.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spetnienia celu, dla
ktérego zostaty zebrane lub w okresie wskazanym



