DYREKTOR POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W MALBORKU
OGLASZA NABOR Nr 2/2025

NA STANOWISKO GLOWNY KSIEGOWY

. NAZWA | ADRES JEDNOSTKI:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku, ul. Plac Stowianski 6 , 82-200
Malbork

Il. OKRESLENIE STANOWISKA: Gtéwny Ksiegowy
Ill. WYMIAR ETATU: peten etat

IV. FORMA ZATRUDNIENIA: umowa o prace

V. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. Spelnienie jednego z ponizszych warunkéw, zgodnie z ustawg o finansach

publicznych:

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

studia podyplomowe i co najmniej 3 lata praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej

6 lat praktyki w ksiegowosci,

1. Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

2. Nieposzlakowana opinia,

3. Obywatelstwo polskie,

4. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

5. Niekaralnos¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne

skarbowe oraz za przestepstwa popetnione umysinie,

2. Wymagania dodatkowe:



8.

9.

Znajomosc¢ przepiséw samorzgdowych,
Znajomosc przepisdéw podatkowych,

Znajomosc¢ przepisow ptacowych,

. Znajomos¢ przepisow ZUS,

. Znajomos¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,

Znajomosc¢ ustawy o pomocy spotecznej,

Znajomosc¢ ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s6b niepetnosprawnych,
Znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo- ksiegowych

Znajomosc rozliczania projektéw unijnych,

10.Umiejetnosc¢ pracy w zespole,

11. Dyspozycyjnosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

3.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych

i finansowych.

4.

5.

Kontrola legalnosci dokumentéw finansowych dotyczgcych realizacji budzetu.

Sktadanie podpisu na dokumentach stwierdzajgcych dokonanie czynnosci

prawnych moggcych spowodowacé zobowigzania pieniezne jednostki.

Analiza realizacji dochodow i wydatkow jednostki, wystepowanie do zarzgdu z

whnioskiem w sprawie zmian budzetu w planie finansowym.

Opracowanie zasad sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania

dokumentow finansowych.



8. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia

rachunkowosci.
9. Wspotdziatanie z bankiem i organami skarbowymi.

10.Prowadzenie ksiegowosci Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Malborku.

11. Przygotowywanie projektéw planéw finansowych w/w jednostki, a takze

zmiany w ciggu roku budzetowego.
12.Sporzgdzanie sprawozdawczosci i bilansu w/w jednostki.

13.0bstuga finansowa zobowigzan i naleznosci Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Malborku, w tym: projektow unijnych, PFRON, pomocy rodzinom
zastepczym oraz petnoletnim wychowankom rodzin zastepczych i placowek

opiekunczo- wychowawczych.

14.Dekretacja wyciggow bankowych, raportow kasowych i sporzgdzanie

wewnetrznej dokumentacji ksiegowe;j.
15.Prowadzenie ksiegi gtowne;j i analitycznej.
16. Prowadzenie ewidencji kosztow.
17.Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

18. Wspdétdziatanie ze Skarbnikiem Powiatu w zakresie opracowywania projektu
budzetu powiatu poprzez planowanie potrzeb rzeczowych i finansowych

dotyczgcych prowadzonych dziatan.
19. Prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia Centrum.
20.Organizowanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych.
21.Realizacja innych dziatan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.

22.Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.

4. Wymagane dokumenty:

1.

list motywacyjny,



2. oryginat kwestionariusza personalnego,

3. kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i
umiejetnosci,

5. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,.

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych, a takze czy kandydat nie byt skazany
prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoba wybrana do zatrudnienia
bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego),

7. oswiadczenie kandydata, iz cieszy sie nieposzlakowana opinig,

8. klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych- kandydaci do
pracy,

9. oswiadczenia, informacje, dokumenty winny by¢ wtasnorecznie podpisane,

10.Do pobrania na stronie internetowej www.pcpr.powiat.malbork.pl:

a) oryginat kwestionariusza personalnego,
b) klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych-
kandydaci do pracy,
c) wzor oswiadczenie-rekrutacja,
11. Dobrowolne podanie innych danych niz wynikajgce z przepiséw prawa
traktowane jest jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie poprzez wyrazne

dziatanie potwierdzajgce.

5. Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 14.02.2025r. do godz.
13:00 w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku, ul. Plac

Stowianski 6, 82-200 Malbork w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Nabér na stanowisko: Giowny Ksiegowy w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Malborku” (decyduje data doreczenia dokumentéw do PCPR
w Malborku).


http://www.pcpr.turek.pl/

6. Informacje dodatkowe:

1. Oferty, ktére wptyng do PCPR w Malborku po terminie okreslonym w pkt 5 nie
bedg rozpatrywane i podlegajg archiwizacji.

2. Osoby, ktorych oferty spetnia¢ bedg wymagania formalne zostang zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjng (informacja na stronie internetowej PCPR w

Malborku www.pcpr.powiat.malbork.pl,

3. Ostateczna decyzja o zatrudnieniu na stanowisko gtowny ksiegowy nastgpi po
analizie ztozonych dokumentéw i po przeprowadzeniu rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na

stronie internetowej PCPR www.pcpr.powiat.malbork.pl,

4. Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia niniejszego postepowania bez podania przyczyny, na kazdym

jego etapie.
5. Dodatkowych informaciji udziela:

Pan Patryk Pawtowski — p.o. Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Malborku, pod numerem telefonu 55 647-15-45 w godzinach 8:00 — 15:00.

Stosownie do art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1557 ze zm.) informuje, iz Powiatowe Centrum
Pomocy Rodzinie w Malborku jest administratorem danych osobowych oséb
ubiegajgcych sie o zatrudnienie w zakresie okreslonym w art. 22" Kodeksu pracy.

Dane te bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru.

p.o. Dyrektor
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Malborku

Patryk Pawtowski


http://www.pcpr.turek.pl/
http://www.pcpr.turek.pl/

