DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W MALBORKU
OGLASZA NABOR NR 6/2026
NA STANOWISKO KSIEGOWA / KSIEGOWY

I. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku
ul. Plac Stowianski 6, 82-200 Malbork

Il. OKRESLENIE STANOWISKA
KSIEGOWA / KSIEGOWY

11l. WYMIAR ETATU
Peten etat (40 godzin tygodniowo)

IV. FORMA ZATRUDNIENIA
Umowa o prace

W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz.
1135), umowe o prace zawiera sie na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy.

V. WYSOKOSC WYNAGRODZENIA

Wynagrodzenie zasadnicze: od 5 000,00 zt brutto

(Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 25 paZdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdéw samorzgdowych, t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1638, IX kategoria zaszeregowania)

Dodatek za wieloletnig prace: po 5 latach zatrudnienia — 5% wynagrodzenia zasadniczego; wzrost o 1%
za kazdy kolejny rok pracy do osiggniecia 20% wynagrodzenia zasadniczego (art. 38 ust. 1 ustawy
o pracownikach samorzadowych).

VI. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.

Noukwn

Wyksztatcenie:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,

lub

b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 2 lata stazu pracy
w ksiegowosci.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie.

Co najmniej 3-letnie doswiadczenie w ksiegowosci budzetowe;j.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnosc za przestepstwa: przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji.
panstwowych lub samorzadu, wiarygodnosci dokumentow, przestepstwa karne skarbowe oraz przestepstwa
popetnione umyslinie.

Vil. WYMAGANIA DODATKOWE

RN A WNR

Znajomos¢ przepiséw samorzadowych, podatkowych i ptacowych;

Znajomos¢ przepiséw ZUS;

Znajomos¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej;

Znajomos¢ ustawy o pomocy spotecznej;

Znajomos¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;
Umiejetnos¢ obstugi komputera i programéw finansowo-ksiegowych (w tym PLATNIK);

Znajomos¢ rozliczania projektow unijnych;

Umiejetnos¢ pracy w zespole, rzetelnos$¢, dyspozycyjnosc i odpowiedzialnosé;

Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publicznej;

VIIl. ZAKRES OBOWIAZKOW

1.

Prowadzenie biezacej ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych i finansowych jednostki, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.



2. Ksiegowanie dokumentow finansowo-ksiegowych od momentu ich wptywu do jednostki do ujecia w ksiegach

rachunkowych.

3. Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
danych.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
jednostki.

5. Prowadzenie ksiegi gtdwnej oraz ksigg pomocniczych (analitycznych).

6. Prowadzenie ewidencji kosztéw dziatalnosci jednostki.

7. Dekretacja wyciaggdw bankowych, raportéw kasowych oraz sporzgdzanie wewnetrznej dokumentacji
ksiegowej.

8. Prowadzenie ewidencji naleznosci i zobowigzan jednostki oraz biezace ich uzgadnianie.

9. Obliczanie i rozliczanie podatkow oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, w tym: podatku
dochodowego od oséb fizycznych i prawnych, sktadek ZUS, zasitkdw chorobowych i innych $wiadczen
wyptacanych w imieniu ZUS.

10. Wspodtudziat w opracowywaniu rocznego planu finansowego jednostki oraz jego zmian w trakcie roku
budzetowego.

11. Wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym przy sporzgdzaniu sprawozdan budzetowych (miesiecznych, kwartalnych
i rocznych).

12. Udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych, statystycznych oraz bilansu jednostki.

13. Prowadzenie obstugi finansowej zobowigzan i naleznosci jednostki, w tym zwigzanych z:

1. projektami unijnymi,
2. srodkami PFRON,
3. Swiadczeniami dla rodzin zastepczych oraz petnoletnich wychowankdéw pieczy zastepczej.

14. Prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz wyposazenia jednostki.

15. Udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu inwentaryzacji srodkéw trwatych, wyposazenia oraz pozostatych
sktadnikéw majgtkowych.

16. Przestrzeganie i czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych.

17. Wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi, ZUS, Starostwem Powiatowym w Malborku oraz innymi
instytucjami w zakresie spraw finansowo-ksiegowych.

18. Wspodtpraca z Gtownym Ksiegowym przy opracowywaniu oraz aktualizacji przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

19. Udzielanie wyjasnien i przygotowywanie danych finansowych na potrzeby kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych.

20. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, zwigzanych merytorycznie
z obstuga ksiegowa jednostki.

21. Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, mieszczacych sie w zakresie dziatalnosci jednostki.

IX. WYMAGANE DOKUMENTY
1. List motywacyjny;
Oryginat kwestionariusza personalnego kandydata;
Rekomendacje (jesli posiadane);
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;
Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje;
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i niekaralnosci;
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii;
. Klauzula informacyjna RODO;
10. Dokumenty powinny by¢ wtasnorecznie podpisane;

11. Dokumenty do pobrania: www.pcpr.powiat.malbork.pl;

©RNOU AW

X. WARUNKI ZATRUDNIENIA
* Charakter pracy: biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
e Urlop wypoczynkowy zgodny z wymiarem etatu i stazem pracy zalezy od okresu zatrudnienia w roku
kalendarzowym.

* Okres wypowiedzenia umowy:
* 2 tygodnie — zatrudnienie < 6 miesiecy
* 1 miesigc — zatrudnienie > 6 miesiecy
* 3 miesigce — zatrudnienie > 3 lata


http://www.pcpr.powiat.malbork.pl/

XI. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 24 marca 2026 r. do godziny 13:00

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku, ul. Plac Stowiariski 6 — osobiscie lub poczta.
Uwaga: decyduje data wptywu dokumentéw do PCPR.

Koperte nalezy oznaczy¢ dopiskiem:
,,Nabdr na stanowisko — Ksiegowa/Ksiegowy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku”

XIl. INFORMACJE DODATKOWE
1. Oferty po terminie nie bedg rozpatrywane.
Kandydaci spetniajgcy wymagania zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.
Decyzja o zatrudnieniu po analizie dokumentéw i rozmowie.
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku zastrzega sobie prawo do uniewaznienia naboru.
Informac;ji dodatkowych udziela:
1. Pani Monika Sobczynska Dyrektor w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku, tel. 55 647-15-45
wew. 19, w godzinach od 08:00 do 13:00

ukhwn

XIIl. INFORMACJA O ZATRUDNIENIU OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

W miesigcu luty 2026 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Malborku, ul. Plac Stowianski 6, 82-200 Malbork — w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych — wynosit powyzej 6%.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej PCPR w Malborku.

Sobczynska ‘
Data: 2026.03.12 18:25:27 CET
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