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KIEROWNIK POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W MALBORKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
KSIEGOWA

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku, ul. Plac Stowianski 6, 82-200 Malbork

II. OKRESLENIE STANOWISKA: KSIEGOWA
1. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu
2. Umowa o prace na czas: okreslony

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Spehienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiggowosci,
b) ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 5
lat praktyki w ksiggowosci,
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
Nieposzlakowana opinia,
Obywatelstwo polskie,
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralno$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
prze<:1wk0 dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa popelnione
umyslnie,
7. Preferowane 3 letnie doswiadczenie w pracy w ksiggowosci w administracji publiczne;.
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IV. WYMAGANIA DODATKOWE:
1. znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, przepiséw
podatkowych, przepisow o samorzadzie powiatowym, ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz przepisOw wykonawczych,

umiejetnos¢ obslugi komputera 1 znajomo$¢ programow finansowo — ksiegowych
w szczegblnosci PLATNIK,

sumiennos¢, odpowiedzialnos¢, systematycznosé,

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

odpornos¢ na stres,

komunikatywnos$¢ i1 kultura osobista.
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V. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1. Znajomos$¢ aktualnych przepisow prawa z zakresu rachunkowos$ci budzetowej, finansow
publicznych, podatkow, ubezpieczenia spotecznego, prawa pracy oraz pomocy spotecznej w
stopniu niezbedny do wykonywania swoich obowiazkow.

2. Wspotpraca z Glownym ksiegowym przy:

- tworzeniu rocznego planu finansowego Jednostki,
- tworzeniu sprawozdan budzetowych (miesigczne, kwartalne, roczne),
- opracowywaniu corocznych bilanséw.

3. Przestrzeganie prawidtowosci (zgodnie z obowigzujgcymi przepisami) dowodow ksiggowych.

4. Prawidlowe wykonywanie planu finansowego, gospodarowanie §rodkami finansowymi
placowki socjalizacyjnej zgodnie z zasadami ujetymi w ustawie o finansach publicznych.

5. Prowadzeni obshugi finansowej wynagrodzen pracownikoOw oraz przygotowanie wymaganych
informacji o sktadnikach wynagrodzenia dla pracownika.

6. Obliczanie i rozliczanie wszystkich naleznych podatkéw od oséb prawnych i 0soéb fizycznych,
sktadki na ubezpieczenia spoleczne, zasitki chorobowe 1 inne wyptacane w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie we wtasnym imieniu i w imieniu ZUS.

7. Wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z ksiggowaniem operacji finansowych
placowki socjalizacyjnej od momentu wptyniecia dokumentu, do sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego.

8. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych z zakresu spraw budzetowych.

9. Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

10. Czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez pracownikow placoéwki.

11. Dokonywanie kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

12. Dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych 1 gospodarczych.

13. Organizowanie 1 prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz zasad racjonalnego
gospodarowania tymi sktadnikami.

14. Wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisOw prawa, merytorycznie
zwigzanych z zadaniami ksiggowego.

15. Wspotdziatanie z bankami, organami skarbowymi, ZUS, Gléwng ksiggowa oraz komorka
finansowg Starostwa Powiatowego w Malborku.



VI. WYMAGANE DOKUMENTY:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) wypehliony kwestionariusz osobowy kandydata do pracy — stanowigcy zalgcznik do
niniejszego ogloszenia,
4) kserokopie dokumentow poswiadczajacych kwalifikacje (dyplom ukonczenia studiow,
zas$wiadczenia itp.),
5) kserokopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zas$wiadczenia itp.)
6) oswiadczenia:
* 0 pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz do korzystania z pelni praw publicznych,
= 0o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe oraz o braku prawomocnego skazania za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe (przed zawarciem umowy kandydat zobowigzany jest do dostarczenia
za$wiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego),
= 0 nieposzlakowanej opinii,
» o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania przedmiotowego stanowiska,
= 0 tresci ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ksiggowego (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2019, poz. 1781) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO))”.

VIL. TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 kwietnia 2021 roku do godziny 13:00
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku, Plac Stowianski 6, poczta lub osobiscie
(uwaga: liczy si¢ data wptywu do PCPR w zamknietych kopertach z dopiskiem

»INabor na stanowisko —Ksiegowa w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku”.)

VIII. INFORMACJE DODATKOWE:

o Zgloszenia, ktore wptyng po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

o Kandydaci spetniajacy kryteria formalne zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie, miejscu oraz godzinie rozpoczecia rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Malborku.



Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
KANDYDACI DO PRACY

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie o ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), dalej
Rozporzadzenie RODO, informujemy ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Malborku, Plac Slowianski 6, 82-200 Malbork. Kontakt z Administratorem mozliwy jest
osobiscie lub korespondencyjnie pod wskazanym adresem, telefonicznie pod nr tel. (55) 647 15
45 oraz za posrednictwem poczty elektronicznej sekretariat.pcpr@powiat.malbork.pl

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowaé w
sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych i realizacjag praw za posrednictwem e-
mail:iod@mainsoft.pl, oraz pisemnie na adres siedziby Administratora wskazanym w pkt. 1.

3. Administrator przetwarza dane osobowe kandydatéw do pracy zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. aic¢
Rozporzadzenia RODO w celu:

e wypetnienia obowigzkéw prawnych cigzacych na Administratorze w zwigzku z naborem do
pracy,

e na podstawie udzielonej przez kandydata do pracy zgody w zakresie i celu okreslonym w
tresci zgody (w przypadku podania przez kandydata do pracy danych wykraczajacych poza
wskazane w przepisach prawa).

Administrator przetwarza dane osobowe w celu wypetienia obowigzkow prawnych w

szczegolnosci

na podstawie:

*  Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w szczegdlnos$ci art. 22'§ 1 i art. 22"

*  Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Pani/Pana Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celow dla

jakich zostaty zebrane tj. do procesu naboru na wolne stanowisko pracy i przechowywane przez

okres 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynikdw naboru, po czym w przypadku nieodebrania
dokumentow aplikacyjnych zostang zniszczone.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych moga by¢ podmioty uprawnione do ich uzyskania na podstawie

przepiséw prawa, dostawcy systemow IT, z ktorymi wspolpracuje Administrator w celu utrzymania

ciggtosci oraz poprawnosci dzialania systemow, podmioty prowadzace dzialalno$¢ pocztowa lub
kurierska w celu doreczania korespondencji, a takze inne podmioty, z ktorymi wspotpracuje

Administrator w celu realizacji zadan na podstawie stosownych uméw powierzenia danych.

6. W zwigzku z przetwarzaniem udost¢pnionych przez Panig/Pana danych osobowych, w

sytuacjach przewidzianych w Rozporzadzeniu RODO przystuguje Pani/Panu prawo do: dostepu do

swoich danych (art. 15 Rozporzadzenia RODO), sprostowania (art. 16 Rozporzadzenia RODO),
usunigcia (wytacznie w przypadkach okreslonych w art. 17 Rozporzadzenia RODO), ograniczenia
przetwarzania (art. 18 Rozporzadzenia RODO).

7. W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych na podstawie wyrazonej zgody

przystuguje prawo do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z

prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofnigcia

zgody mozna dokona¢ pisemnie na adres siedziby Administratora.

8. Podanie danych wskazanych w przepisach prawa jest obligatoryjne i niezbedne w celu realizacji

procesu naboru na wolne stanowisko pracy. Podanie danych dodatkowych (wykraczajacych poza

wskazane w przepisach) jest dobrowolne.

9. W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez w/w administratora Pani/Pana danych osobowych

narusza przepisy Rozporzadzenia RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do

organu nadzorczego tj. Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.
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