1.

Olkusz, 13.07.2018 .
Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu

32-300 Olkusz, ul. Pitsudskiego 21

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

Inspektor w Zespole ds. obslugi finansowo - ksiggowej
(nazwa stanowiska pracy)

Wvymagania niezbedne:

g

h)

spelnienie wymagan dla stanowisk urzedniczych okreslonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U.z2018, poz. 1260),
posiadanie wyksztalcenia wyzszego ekonomicznego,

staz pracy minimum 5 lat,

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018, poz. 395 z pézn. zm.),

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22017, poz. 2077 z p6zn. zm.),

znajomos$¢ przepisOw rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finans6w z dnia 13 wrzesnia
2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami  Rzeczypospolitej  Polskic;
(Dz. U. 22017, poz. 1911),

znajomo$¢ przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r.
W sprawie szczegdlowych klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodéw i rozchodow
oraz srodkéw pochodzacych ze zrodel zagranicznych (Dz. U. z 2014 poz. 1053 z pézn.
zm.)

znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 936),

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziany staz pracy w jednostkach samorzgdu terytorialnego,

b) znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1260),

¢) znajomos¢ ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 1. o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz. U. 22017, poz. 1778 z p6ézn. zm.),

d) znajomo$¢ ustawy z dnia 26 lipca 1991 1. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
(Dz. U. z 2018, poz. 200 z pézn. zm.),

€) znajomos¢ ksiggowych programéw komputerowych,

f) znajomos¢ programu ptacowego Comarch ERP Optima,

g) komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, organizacja pracy wlasne;j,
analityczne myslenie,

h) samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadan i czynnosci zawodowych.



3. Zakres wykonywanvch zadan na stanowisku:

1. Przygotowanie dokumentéw finansowych do zaplaty i ich sprawdzanie pod wzgledem
formalno — rachunkowym.

2. Sporzadzanie przelewéw dla potrzeb jednostki, terminowe regulowanie zobowigzan na
podstawie posiadanych dokumentow.

3. Biezace dekretowanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz
wprowadzanie danych do systemu ksiegowego.

4. Prowadzenie ewidencji dochodéw i wydatkow budzetowych z podziatem na paragrafy
zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

5. Biezgca analiza realizacji zadan i zaangazowania wydatkéw w stosunku do planu
finansowego.

6. Uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi
Gléwnej na koniec kazdego miesiaca.

7. Miesigczne uzgadnianie rachunkéw stanéw bankowych z wyciggami bankowymi.

8. Zgloszenia i wyrejestrowania droga elektroniczng  z ubezpieczen spolecznych
1 zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw ich rodzin, oséb zatrudnionych na umowy
zlecenia a takze prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

9. Sporzadzanie list plac i zwiazane z tym rozliczenia oséb zatrudnionych na umowy
0 prac¢ i umowy zlecenie.

10. Ustalanie wysokosci wszelkich zasitkéw wynikajacych ze stosunku pracy, prowadzenie
dokumentacji wymaganej do ustalenia uprawnien.

11. Sporzadzanie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami odpowiednich miesiecznych
deklaracji podatkowych oraz przesylanie ich do wiasciwego Urzegdu Skarbowego.

12. Sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczna wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportéow do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania skladek
spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego i na Fundusz Pracy wszystkich pracowni-
kéw, zleceniobiorcow.

13. Sporzadzanie rocznych informacji naliczonego podatku dochodowego od wynagrodzen
1 innych tytutéw (zlecenia, umowy o dzieto).

14. Terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie niezbednych sprawozdan.

15. Archiwizacja dokumentéw w zakresie pelnionych obowiazkow.

4. Informacja o warunkach pracy:
a) miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu, 32-300 Olkusz,
ul. Pitsudskiego 21,
b) praca w godzinach: 7.00 -15.00 od poniedziatku do piatku,
¢) praca w wymiarze pelnego etatu,
d) praca biurowa na stanowisku komputerowym.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Centrum;

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych byt wyzszy
niz 6%.



6. Wvymagane dokumenty;

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy,

e) kwestionariusz osobowy dla osoby ubicgajgcej si¢ o zatrudnienie ( zal. 1),

f) oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz posiadaniu
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych
(zal. 2),

g) oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (RODO)
(zal. 3).

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ osobiscie w zamknietej, podpisanej kopercie w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu, ul. Pifsudskiego 21 lub pocztg na adres
Centrum do dnia: 23.07.2018 r. do godz. 15.00 z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Inspektor
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu.

Informacja o terminie testu kwalifikacyjnego/rozmowy kwalifikacyjnej zostanie przekazana
kandydatom telefonicznie na wskazany w kwestionariuszu numer telefonu.

Dokumenty, ktére wptyna do Centrum po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Olkuszu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;
w siedzibie Centrum.



