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Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Gliwicach
ogltasza nabér

na wolne stanowisko pracy w ramach umowy na czas okreslony na urzednicze stanowisko

KSIEGOWEGO/EJ
w Zespole Finansowo - Ksiegowym i Kadr

Nr naboru: PCPR.1110. 2 .2024

1. Wymagania niezbedne:

a)

)

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku ksiegowego;

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie, $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie srednie — mile widziane studia wyzsze ekonomiczne;

posiadanie co najmniej rocznego stazu pracy na stanowisku ksiegowej/go;
Znajomosc¢ przepisdw prawnych:

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2023r. poz.1270
Z pozn.zm.)

- Ustawa z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (fj. Dz.U z 2023r. poz.120
z pdzn.zm.)

- Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddw oraz Srodkdw
pochodzgcych ze zrédet zagranicznych (1j. Dz. U z 2022r. poz.513 z pdzn. zm.)

wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w zespole, doktadnosé¢ oraz szybkie
podejmowanie decyzji.

2. Wymagania dodatkowe:

a)

b)
b)

mile widziane do$wiadczenie przy redlizacji projektdw finansowanych ze srodkdw
unijnych;

znajomosc¢ obstugi urzgdzen informatycznych, w tym programy finansowo-ksiegowe;
referencje od dotychczasowych pracodawcdw.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych
zapisy zdarzeh w porzqgdku chronologicznym i systematycznym;

Kompletowanie, dekretacja i ksiegowanie dowoddw ksiegowych dochoddw
i wydatkédw budzetowych oraz pozabudzetowych zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami (politykq) rachunkowosci

Przestrzeganie zgodnosci sporzgdzania i obiegu dokumentdéw z obowigzujgcq
Instrukcjg obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych;

Sporzgdzanie korespondenciji Zespotu Finansowo - Ksiegowego i Kadr;

Sprawdzanie prawidtowosci i kompletno$ci dokumentdw niezbednych do
ksiegowania;

Biezgce i prawidtowe wprowadzanie danych do systemu finansowo-ksiegowego,
majgcych wptyw na rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych;

Sporzgdzanie informaciji, zestawien w zakresie prowadzonej ksiegowosci;

Wystawianie not ksiegowych;

Rozliczanie w ksiegach rachunkowych przeprowadzonej w jednostce inwentaryzaciji;
Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

Biezgce monitorowanie zmian w obowiqgzujgcych przepisach w  zakresie
wykonywanych czynnosci;

Wspomaganie Gtéwnego ksiegowego w czynnosciach i zadaniach realizowanych
przez Zespot finansowo-ksiegowy i kadr;

Archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowe;.
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4. Wymagane dokumenty:
- zyciorys kandydata (CV);
- list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru;
- kwestionariusz personalny kandydata;
- klauzula informacyjna dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie
- w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Gliwicach;
- oSwiadczenie dotyczgce popetnionego/nie popetnionego przestepstwa, zgodnie z
art. 6 ust. 3, pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych;
- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;
- oSwiadczenie o przyjeciu do wiadomosci faktu obowigzku publikacji w Biuletynie
Informaciji Publicznej danych osobowych kandydata;
wszelkie wyzej wymienione dokumenty winny by¢é potwierdzone wlasnorecznym podpisem.
- kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie oraz inne dodatkowe
dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe;
- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$é, w przypadku zamiaru
korzystania z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy.
- kwestionariusz kandydata oraz o$wiadczenia dostepne sg na stronie PCPR oraz BIP:
https://bip.pcprgliwice.powiatgliwicki.finn.pl

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzqgdzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcejich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostac
ztozone wraz z tumaczeniem przez ttumacza.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Gliwicach, przy ul. Zygmunta Starego 17, pokdj Nr 008
(Kancelaria) lub przesta¢ pocztq na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie 44-100
Gliwice, ul. Zygmunta Starego 17 z dopiskiem: "Nabér na stanowisko ..... Tw
nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 maja 2024r. do godziny 13.00.

Dokumenty, ktére wptyng do Centrum po wyzej okredlonym terminie, nie bedq rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej - Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie oraz na tablicy informacyjnej PCPR, przy
ul. Zygmunta Starego 17.

W siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie mozna zapoznac sie z regulaminem

naboru na wolne stanowiska urzednicze w Powiatowym Cenftrum Pomocy Rodzinie w
Gliwicach. Szczegdtowych informacji udziela Pani Ewa Szyszka pod nr telefonu 32/230-38-18

Dyrektor Powiatowego Cenfrum
Pomocy Rodzinie w Gliwicach

Edyta Wiecek

Gliwice, dnia 20 maj 2024r.
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