OGLOSZENIE

Dyrektora Wielofunkcyjnej Placowki Pomocy Rodzinie w Szczecinku
z dnia 12 maja 2016r.

o naborze na wolne kierownicze stanowisko urzednicze w Wielofunkceyjnej Placowce Pomocy
Rodzinie w Szczecinku ul. Wiatraczna 1

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014 poz. 1202 tekst jednolity) Dyrektor oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na
kierownicze stanowisko urzednicze w Wielofunkcyjnej Placowee Pomocy Rodzinie w Szczecinku:
Glowny ksiggowy

Miejsce wykonywania pracy:
Wielofunkcyjna Placéwka Pomocy Rodzinie w Szczecinku ul. Wiatraczna 1

Wymiar etatu: pelny etat

Zawarcie pierwszej umowy o pracg na czas okreslony nie dluzszy niz 6 miesigcy dla osob
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, z mozliwoscia wezesniejszego
rozwigzania stosunku pracy za 2-tygodniowym wypowiedzeniem. Dla pozostatych 0sob pracodawca
zastrzega sobie prawo do zawarcia pierwszej umowy o prace na czas okreslony 6 miesigcy,
z mozliwoscig przedtuzenia na czas nieokreslony.

Zatrudnienie: czerwiec 2016r.

I. Wymagania konieczne. Osoba aplikujgca:

. Jest obywatelem polskim.
- Ma petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
- Nie byla karana za przestgpstwa popetnione umysinie.
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. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnoscei instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a) ukonczyta ekonomiczne, jednolite studia magisterskie. ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada, co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,

b) ukoiiczyla $rednia, policealng lub pomaturalna szkol¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnia praktyke w ksiggowosci,

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy

6. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w Jjednostkach samorzadowych.
2. Znajomosé przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.
3. Znajomos¢ przepisow ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej.
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. Znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach samorzadowych.
. Znajomos¢ klasyfikacji budzetowe;.

. Znajomos¢ przepisow placowych.

. Znajomos¢ przepisow ZUS.

. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych z zakresu ksiggowosci.

. Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych.

0. Biegta znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel pakiet MS Office).
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II1. Zakres zadai wykonywanych na stanowisku w szczegélnosci:

1. Prowadzenie ksiag rachunkowych placowki.

2. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacja
zadan placowki.

3. Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem os6b nieuprawnionych, zaginigciem lub zniszczeniem.

4. Kierowanie pracg dzialu administracyjno-ksiegowego oraz nadzorowanie catoksztattu prac
z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegélnych pracownikow.

5. Opracowywanie projektow planéw finansowych placéwki oraz ich zmian.

6. Dokonywanie biezacej analizy wykonywania planow finansowych i biezace informowanie
dyrektora placowki o stopniu realizacji dochodéw i wydatkéw oraz o prawidlowosci
wykorzystywania Srodkow otrzymanych na wydatki z budzetu powiatu szczecineckiego.

7. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
dokonywania wydatkéw publicznych.

8. Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych.

9. Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych placowki.

10. Opracowywanie dla potrzeb organéw nadzoru informacji i danych dotyczacych organizacji
funkcjonowania finansoéw placowki.

I'1. Prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym placéwki.

12. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora placowki
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczeg6lnosci zakladowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodow ksiggowych).

13. Prowadzenie rozliczen placowki z budzetem panistwa, ZUS i innymi instytucjami, z ktorymi
placéwka wspélpracuje w zakresie finansowym.

14. Biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej wedlug
obowigzujacej klasyfikacji budzetowej i planu kont.

15. Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzanie ich do realizacji.

16. Wprowadzanie dowodéw ksiegowych do systemu finansowo- ksiggowego (program ksiegowy
FK2).

17. Obstuga programu do sprawozdawczosci budzetowej SJIO BESTIA.

18. Prowadzenie dokumentacji w programie Platnik (ZUA. ZWUA. DRA) i ich elektroniczna
wymiana z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.

19. Sporzadzanie rocznej deklaracji podatkowej PIT-4R i jej elektroniczne przekazanie do urzedu

skarbowego.
A
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20. Wystawianie faktur, rachunkow i not ksiggowych.
21. Sporzadzanie sprawozdan do Wojewody, PFRON. Urzedu Marszatkowskiego, Urzedu

Statystycznego.

IV. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Praca na podstawie: umowa o pracg, | etat, w wymiarze pelnego czasu pracy tj. 40 godzin
w tygodniu.
2. Wynagrodzenie: zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow  Wielofunkeyjnej
Placéwki Pomocy Rodzinie w Szczecinku.
. Warunki dotyczace charakteru i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa.
4. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca z wykorzystaniem
technik komputerowych i innych urzadzen biurowych.

W

V. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy (wg zataczonego wzoru):

2)'CV;

3) list motywacyjny:

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje:

5) kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajace staz pracy, w przypadku trwajacego zatrudnienia
zaswiadczenie pracodawcy;

6) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych dodatkowe umiejgtnosci i uprawnienia oraz
kwalifikacje:

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe:

8) oswiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych:

9) o$wiadczenie, ze kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku objetym naborem.

10) Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego

na podstawie przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228).

VI Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie. opatrzonej hastem ,NABOR — glowny ksi¢gowy
WPPR Szczecinek”, w sekretariacie Wielofunkcyjnej Placowce Pomocy Rodzinie w Szczecinku
ul. Wiatraczna 1 lub przesta¢ listem w terminie do 27 maja 2016r. do godziny 14"

Oferty, ktore wplyna do Placowki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku przestania oferty poczta za dat¢ i godzing zlozenia uwaza si¢ dat¢ dorgczenia przesylki
do Placowki.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP  WPPR
(wppr.szczecinek.ibip.pl - folder: Naboér kandydatow na stanowiska urzednicze) oraz osobiscie
przekazana zainteresowanym.
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VIL Inne informacje:

1. Osoby podejmujace po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktorych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1202), zobowigzane beda do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajacej nie diuzej niz
3 miesiace i uzyskaé pozytywny wynik z egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza.
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. Dyrektor Wielofunkeyjnej Placowki Pomocy Rodzinie w Szczecinku moze zwolni¢ z obowiazku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktorego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja
nalezyte wykonywanie obowiazkow, szczegoly okresla Zarzadzenie Nr 11/2013 Dyrektora
Wielofunkcyjnej Placowki Pomocy Rodzinie w Szczecinku z dnia 24.10.2013r. w sprawie sposobu
odbywania stuzby przygotowawczej w Wielofunkcyjnej Placowce Pomocy Rodzinie w Szczecinku

3. Nabor prowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez dyrektora Wielofunkcyjnej Placowki
Pomocy Rodzinie w Szczecinku. Rozpatrywane beda wylacznie oferty ztozone w jezyku polskim.
W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dofaczy¢ do nich thumaczenie
na jezyk polski dokonane przez thumacza przysieglego.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny byé wlasnor¢cznie
podpisane.

Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe:

I etap - kwalifikacja formalna

Ztozone oferty beda badane pod wzgledem kompletnosci i spelnienia wymagan niezbgdnych dla
kandydata na wskazane stanowisko urzgdnicze.

11 etap - rozmowa kwalifikacyjna z czlonkami Komisji Rekrutacyjnej

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang poinformowani
indywidualnie.

Osoby zaproszone na rozmowg kwalifikacyjng proszone s o zabranie ze sobg dowodu osobistego lub
innego dowodu tozsamosci oraz oryginalow dokumentow, jezeli w aplikacji zlozyly kopie tych
dokumentow.

Przewidywany termin zakofczenia postgpowania w sprawie naboru pracownika: 31.05.2016r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2015r. poz. 2135) oraz ustawy z dnia 21.11.2008r o pracownikach
samorzgdowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1202).

Szczecinek, 12 maja 2016r.




