1.

Olkusz, dnia 13.07.2018 r.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu
32-300 Olkusz, ul. Pilsudskiego 21

oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze

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

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

spelnienie wymagan dla stanowisk urzgdniczych okreSlonych w art. 6 ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. ( Dz. U. z 2018, poz. 1260),
posiadanie wyksztalcenia wyzszego,

staz pracy minimum 4 lata,

znajomos$¢ ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22018, poz. 995),

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

znajomos¢ przepisbw ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r o rachunkowosci
(Dz. U. 22018, poz. 395 z pdzn. zm.),

znajomos¢ obstugi Centralnej Aplikacji Statystycznej.

Wvymagania dodatkowe:

a) mile widziany staz pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego,

b) znajomos¢ ustawy z dnia 12 marca 2004 t. o pomocy spotecznej ( Dz. U. z 2017, poz.
1769 z pézn. zm.)

¢) znajomo$¢ ustawy z dnia 9 czerwea o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej
(Dz. U. 22017, poz. 697 z pézn. zm.),

d) komunikatywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, organizacja pracy wlasnej,
analityczne myslenie,

¢) samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan i czynnosci zawodowych.

f) obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publiczne;.

Zakres wykonvwanvch zadad na stanowisku:

1.

Prowadzenie ksiag inwentarzowych i ksigg Srodkéw trwalych.

2. Dokonywanie umorzenia $rodkéw trwalych i wartoéci niematerialnych i prawnych.

3.

Sporzadzanie sprawozdan rocznych do urzegdu statystycznego w zakresie ewidencji i umo-
rzenia Srodkow trwatych.

Przestrzeganie obowigzujacych terminow przeprowadzenia inwentaryzacji oraz wspot-
praca z komisjg inwentaryzacyjng w tym zakresie.

Zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
zaplaty zobowigzan.



6. Prowadzenie egzekucji administracyjnej poprzez wystawianie upomnien, tytutéw wyko-
nawczych oraz ich biezaca aktualizacje.

7. Wspblpraca w w/w zakresie z pozostatymi Zespotami Centrum.

0

Obstuga Centralnej Aplikacji Statystycznej.
9. Wspotdziatanie z jednostkami obstugiwanymi przez Centrum w zakresie rachunkowosci
1 sprawozdawczosci.

10. Terminowe i zgodne z przepisami sporzadzanie niezbgdnych sprawozdan.

11. Archiwizacja dokumentow w zakresie petnionych obowiagzkow.

4. Informacija o warunkach pracy:
a) migjsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu, 32-300 Olkusz,
ul. Pilsudskiego 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 oséb niepetnosprawnvch w Centrum:

W Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt wyzszy
niz 6%.

6. Wymagane dokumenty;

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacyh wymagany staz pracy,

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

f) os$wiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe oraz posiadaniu
petnej  zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pefni praw publicznych
(zal. 2),

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

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w zamknietej, podpisanej kopercie w sekretariacie
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Olkuszu, ul. Pilsudskiego 21 lub poczta na adres
Centrum do dnia 23.07.2018 r. do godz. 15.00 z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko:
Specjalista 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 informacyjnej
w siedzibie Centrum.



