Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie z siedziba
przy ul. gen. W. Sikorskiego 11, 05-119 Legionowo.

I. Stanowisko pracy — Referent, w wymiarze 1 etatu.

Il. Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace na czas okreslony.

Il. Niezbedne wymagania dla kandydatow:

1.

2.
3.
4

7.
8.
9.
10.

Wyksztatcenie srednie

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

Niekaralnos¢ za przestepstwo umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysline
przestepstwo skarbowe.

Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: Kodeksu pracy, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych.

Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytora tekséw, arkusza
kalkulacyjnego, poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych.

Rzetelnos¢, sumiennosé i skrupulatnosé.

Minimalny staz pracy — brak

Odpowiedzialnos$¢ i komunikatywnos¢.

Dyspozycyjnosé.

Ill. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

Umiejetnosé pracy pod presjg czasu.
Bardzo dobra organizacja pracy wtasne;j.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

10.

11.

Ewidencja ksiegowa operacji ksiegowych oraz rozliczed w zakresie realizacji panstwowego
funduszu celowego PFRON (rehabilitacja zawodowa i spoteczna).

Angazowanie umow na dofinansowanie ze srodkdw PFRON dla oséb niepetnosprawnych z
terenu powiatu legionowskiego.

Sporzgdzanie sprawozdan kwartalnych oraz rocznych w zakresie wykorzystania srodkéow
funduszu celowego PFRON.

Wspdtpraca w warsztatami terapii zajeciowej w zakresie sprawozdawczosci kwartalnej
i roczne;j.

Wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie rehabilitacji zawodowej.

Sporzadzanie wnioskdw o srodki z funduszu celowego PFRON w systemie SOW.
Wprowadzanie do systemu SOW  wnioskéw na dofinansowanie barier
w komunikowaniu sie z funduszu PFRON oraz ich procesowanie.

Uzgadnianie wyciggow bankowych, sald kont syntetycznych i analitycznych, sporzadzanie
zestawien obrotéw i sald kont w zakresie rejestru PFRON.

Wprowadzanie przelewdw do bankowosci elektroniczne;j.

Weryfikacja formalno — rachunkowa not ksiegowych wystawianych dla gmin z terenu powiatu
legionowskiego przez dziat Swiadczer PCPR.

Sporzgdzanie miesiecznych deklaracji VAT — 7, jpk i wspétpraca z pracownikiem starostwa
powiatowego w Legionowie.



12. Naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci od dtuznikéw rodzicéw biologicznych z tytutu
naleznosci za pobyt dzieci w pieczy zastepczej.

13. Wprowadzanie tytutéw wykonawczych stosowanych w egzekucji naleznosci pienieznych.

14. Rozliczanie delegacji — polecen wyjazdu pracownikédw PCPR, weryfikacja wg ksigzki wyjs¢.

15. Dekretowanie i wprowadzanie do rejestru gtéwnego dokumentéw ksiegowych.

16. Wykonywanie  innych  zadan  wskazanych przez  przetozonego, zwigzanych
z prawidtowym funkcjonowaniem PCPR.

17. Archiwizacja dokumentdéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys i list motywacyjny.

2. Kopie dyploméw ukonczonych szkét potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

3. Kopie Swiadectw pracy dokumentujgce staz pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu
w przypadku pozostawania w stosunku pracy.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

5. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
petni praw publicznych oraz, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
8. Inne dokumenty, ktérych konieczno$é przedtozenia wynika ze specyfiki stanowiska, na ktére
prowadzony jest nabdr.

N

VI. Warunki pracy na stanowisku:
Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb poruszajacych sie na wdzkach inwalidzkich.

VII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

VIII. Termin sktadania dokumentéw:
Termin sktadania ofert 6 lutego 2023 do godz. 10.00

IX. Miejsce sktadania dokumentéw:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie, ul. Gen. W. Sikorskiego 11, Budynek ,B” lub
drogg pocztowg na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Legionowie, 05-119 Legionowo, ul.
Sikorskiego 11 (liczy sie data wptywu) w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko pracy”.

Aplikacje niekompletne lub ztozone do Centrum po terminie nie bedg 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 Publiczne;j.

Elektronicznie

Magdalena eodpisany przez

Magdalena Jagnyziak
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