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

I. Stanowisko pracy — Inspektor, w wymiarze | etatu.

II. Rodzaj zatrudnienia — umowa o prace na zastepstwo.

II. Niezbedne wymagania dla kandydatow:

IIL.

IV.

.

Wyksztalcenie $rednie

2. Obywatelstwo polskie.

3. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych,

4. Niekaralnos¢ za przestepstwo umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe.

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

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

7. Rzetelnos¢, sumiennosc i skrupulatnosg.

8. Minimalny staz pracy — 3 lata w przypadku wyksztalcenia $redniego oraz 1 rok stazu pracy w
przypadku wyksztalcenia wyzszego.

9. Odpowiedzialnos¢ i komunikatywnos¢.

10. Dyspozycyjnosc.

Wymagania dodatkowe:

1. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

2. Bardzo dobra organizacja pracy wiasne;j.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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10.

11.

Sporzadzanie list ptac wg rozdziatéw i paragraféw klasyfikacji budzetowej, list nagréd
jubileuszowych, odpraw, $wiadczen urlopowych oraz doptat do wypoczynku i innych.
Sporzadzanie list ptac do uméw zlecenia dla zleceniobiorc6w wykonujacych czynnosci
narzecz PCPR.

Prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz zasitkéw pracownikow.

Obliczanie zasitkoéw chorobowych.

Zgtaszanie nowozatrudnionych pracownikéw do ZUS oraz zmian, sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS i ewentualnych korekt.

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

Sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej w zakresie podatku dochodowego od 0séb
fizycznych.

Dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikéw.

Rozliczanie delegacji stuzbowych.

Ewidencja ksiggowa operacji gospodarczych jednostki, zgodnie z zasadami
rachunkowosci i obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.

Dokonywanie wszelkich przelewow w systemie bankowosci elektroniczne;j.



12. Archiwizacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
13. Dekretowanie dokumentow ksiegowych.
14. Zastepowanie Gtownego Ksiegowego PCPR-uw czasie jego nieobecnosci.

V. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys i list motywacyjny.

2. Kopie dyplomow ukonczonych szkét potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje
zawodowe.

3. Kopie $wiadectw pracy dokumentujace staz pracy lub zaswiadczenia o zatrudnieniu
w przypadku pozostawania W stosunku pracy.

4 Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

5 O¢wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
peni praw publicznych oraz, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.

6. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.
8. Inne dokumenty, ktérych koniecznos¢ przediozenia wynika ze specyfiki stanowiska, na ktore
prowadzony jest nabor.
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V1. Warunki pracy na stanowisku:
Budynek jest dostosowany do 0sob poruszajacych sig na wozkach inwalidzkich.

VIL Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik
satrudnienia 0sob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.

VIIL Termin skladania dokumentow:
Termin skladania ofert 3 grudnia 2019 do godz. 10.00

IX. Miejsce skladania dokumentow:

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

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.
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