Nabér na wolne stanowisko urzednicze: specjalista ds. ksiegowosci.
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie z siedzibg
przy ul. gen. W. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo.

L. Stanowisko pracy — specjalista ds. ksiegowosci 0 w wymiarze 0,38 etatu.
IL. Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace
II1. Wymagania niezbedne:
1) obywatelstwo polskie (o stanowisko moga ubiegaé si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm. w przypadku
spetnienia przestanek wynikajacych z ustawy);
2) petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
3) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;
4) wyksztalcenie co najmniej Srednie — rachunkowos¢, finanse (preferowane wyzsze -
rachunkowosc);
5) doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku.
IV.  Wymagania dodatkowe:
1) znajomos$¢ obstugi komputera;
2) doswiadczenie pracy na podobnym stanowisku (najlepiej w jednostce samorzadu
terytorialnego)
3) Doswiadczenie w pracy z programami Firmy Info Groszek
4) Doswiadczenie w pracy z programem Platnik.
5) Doswiadczenie w pracy z bankowoscia elektroniczng.
6) Znajomo$¢ przepisdw w zakresie rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz
szezegblnych rozporzadzen do ustawy o finansach publicznych:
- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,
- ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,
- ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.
7) Znajomos¢ ustawy z dnia 26.07.1991 roku o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
1 zasad naliczania podatku dochodowego od 0sob fizycznych.
8) Znajomos¢ przepiséw w zakresie ZUS.
9) Znajomos¢ ustawy o ubezpieczeniach spolecznych i zasad naliczania skladek na
ubezpieczenia spofeczne i zdrowotne.
10) Komunikatywnos¢ i umiejetnosé wspolpracy.
V. Zakres wykonywanych zadan:
1) ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych jednostki, zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowigzujaca klasyfikacja budzetowa,
2) rozliczanie zobowiazan, dokonywanie przelewow bankowych,
3) ewidencja wydatkow strukturalnych i sporzgdzanie sprawozdan z tego zakresu,
4) rozliczanie delegacji stuzbowych,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ponoszeniem przez rodzicéw odplatnosci za pobyt
dziecka w pieczy zastepczej,
6) sporzadzanie list ptac wg rozdzialow i paragrafow klasyfikacji budzetowej, list nagrod
jubileuszowych, odpraw, swiadczen urlopowych oraz doptat do wypoczynku i innych.



7) prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz zasitkéw pracownikéw.

8) obliczanie zasitkow chorobowych.

9) zglaszanie nowozatrudnionych pracownikéw do ZUS oraz zmian, oraz sporzadzanie

deklaracji rozliczeniowych ZUS oraz ewentualnych korekt. Naliczanie podatku

dochodowego od wynagrodzen oraz PFRON i sporzadzanie deklaracji w tym zakresie.

10) Dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikow.

11) Dokonywanie wszelkich przelewow w systemie bankowosci elektronicznej.

12) Archiwizacja dokumentéw ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13) Inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego.

VI.  Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys i list motywacyjny.

2. Kopie dyploméw ukoriczonych szkot potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje

zawodowe.

3. Kopie swiadectw pracy dokumentujace staz pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu w

przypadku pozostawania w stosunku pracy.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

5. Kopia dowodu osobistego

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z pelni praw publicznych.

7. O$wiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe,

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o

ochronie danych osobowych (Dz.U. 22002 r. nr 101, poz.926 pozn. zm.).

9. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

10. Inne dokumenty, ktérych koniecznodc przedlozenia wynika ze specyfiki stanowiska,

na ktére prowadzony jest nabor.

VII.  Warunki pracy na stanowisku:

Budynek nie jest dostosowany do 0séb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich,

VII. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze,

wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o

rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych by} nizszy

niz 6%.

IX.  Termin skladania dokumentéw:

Termin skladania ofert uplywa 10 lutego 2015 o godz. 11.00

IX. Miejsce skladania dokumentéw:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie, ul. Gen. W. Sikorskiego 11 lub droga
pocztowg na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie, 05-119
Legionowo, ul. Sikorskiego 11 (liczy si¢ data wpltywu) w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»:Dotyczy naboru na wolne stanowisko pracy: ,.specjalista ds. ksiegowosci”.
Aplikacje nickompletne lub ztozone do Centrum po terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie przy ul. Sikorskiego 11 oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej.




