Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, 47-400 Raciborz, ul. Klasztorna 6
oglasza nabor na wolne stanowisko:

Ksiegowy w Dziale Finansowym

1. Wymagania niezbedne:

- okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzadowych,

- wyksztatcenie wyzsze na kierunku ekonomia, rachunkowos$¢, finanse, administracja oraz co

najmniej 3 letni staz pracy w ksiegowosci,

- wyksztalcenie $rednie oraz co najmniej 6 letni staz pracy w ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe:
- znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci,
- znajomo$¢ programow ksiegowo-finansowych,
- biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych,
- samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji,
- dobra organizacja pracy.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) dokonywanie operacji gotowkowych (wptat i wyptat) na podstawie dowodow przychodowych
i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty;

2) dokonywanie wyptat gotowkowych ze $rodkow podjetych z rachunku bankowego na
okreslone potrzeby lub wydatki biezace;

3) odprowadzanie przyjetej gotowki do banku;

4) rozliczanie wptat pobranych w formie gotowkowej;

5) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotoéwki oraz pobranych drukéw Scistego
zarachowania;

6) niezwloczne zawiadomienie Dyrektora oraz Gléwnego ksiegowego o brakach gotowkowych
oraz brakach drukéw S$cistego zarachowania i innych nieprawidtowosciach zwigzanych
z obrotem gotowkowym,;

7) sporzadzanie w okresach miesigcznych not ksiegowych obcigzajacych gminy za pobyt
maloletnich w instytucjonalnej i rodzinnej pieczy zastgpczej;

8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zawieranych porozumien z j.s.t.,

9) biezace rozliczanie porozumien zaréwno po stronie wydatkow jaki i dochodow;

10) sporzadzanie analiz i wyliczen dotyczacych porozumien z j.s.t. niezbednych do tworzenia
planow finansowych oraz zgtaszanie konieczno$ci dokonania zmian w planie finansowym dot.
porozumien;

11) rozliczanie = uméw  w  sprawach  dotyczacych  odptatnoéci za  wyzywienie

i zakwaterowanie dzieci umieszczonych przez sad w zaktadzie opiekunczo-leczniczym;



12) sporzadzanie analiz i wyliczen dotyczacych umoéw w sprawach dotyczacych odptatnosci za
wyzywienie i zakwaterowanie dzieci umieszczonych przez sad w zakladzie opiekunczo-
leczniczym. niezbednych do tworzenia planéw finansowych oraz zglaszanie konieczno$ci
dokonania zmian w planie finansowym dot. tych uméw;

13) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw, dochodéw oraz projektow prowadzonych przez
PCPR,;

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikow majatku oraz ksiagg inwentarzowych;

15) sporzadzanie przelewow bankowych — realizacja list wyptat §wiadczen i zaptata faktur;

16) informowanie na biezaco Gtéwnego ksiggowego o wszelkich problemach wyniktych w trakcie
wykonywania zadan stuzbowych;

17) biezaca znajomo$¢ przepisow prawnych dotyczacych powierzonego stanowiska pracy;

18) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy prawidlowg i terminowg realizacje zadan;

19) wykonywanie innych polecen Dyrektora oraz Glownego ksiggowego celem wlasciwej
koordynacji dziatan majacych na celu zapewnienie prawidlowej organizacji pracy jednostki.

4. Warunki pracy:

- forma zatrudnienia — umowa o prace,

- Wymiar czasu pracy — % etatu,

- miejsce pracy — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie,

- termin rozpoczecia pracy — niezwtocznie po wytonieniu kandydata do pracy,

- pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na okres 6 miesiecy z obowigzkiem odbycia stuzby

przygotowawcze;.

5. Wymagane dokumenty:

- zyciorys (CV),

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- kwestionariusz osobowy (dost¢gpny w BIP oraz w Dziale Obstugi Administracyjnej PCPR),

- o$wiadczenia o posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy

o pracownikach samorzadowych, o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych, korzystaniu z peini praw publicznych, o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ — w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach

samorzadowych.
6. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W  miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepelnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 % .



7. Dokumenty nalezy sklada¢:
- osobi$cie w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Raciborzu, ul. Klasztorna 6,
- poczta na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie (decyduje data wptywu)
Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 21 wrze$nia 2021 roku do godziny 10.00.
Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie PCPR.

Szczegdlowe informacje mozna uzyskac telefonicznie pod numerem 32 415 20 28.

Podpisano: /-/ Henryk Hildebrand
Dyrektor PCPR

Klauzula informacyjna zwiazana z rekrutacja pracownikéw na podstawie kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych, RODO) informujemy, ze:

I. Tozsamos$¢ i dane kontaktowe Administratora

Administratorem danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie ul. Klasztorna 6, 47-400 w Raciborzu, z administratorem
mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez adres email pcpr@pcpr.raciborz.org.pl lub pisemnie na adres siedziby podany powyzej.

11. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych

Administrator wyznaczy! inspektora ochrony danych, dane do kontaktu: email iod@pcpr.raciborz.org.pl . Z inspektorem ochrony danych
mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

111. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych

- Panstwa dane osobowe przetwarzane w zwiazku z prowadzona rekrutacja

- Dane zbieramy bezposrednio od Pana/Pani

- Podstawa ich przetwarzania jest

- art. 6 ust.1 lit c RODO - przetwarzanie danych w zwiqzku z realizacjg obowigzku prawnego, W zakresie wskazanym w art. 22%art. 22%,
art. 22' ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.), a takze art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych( tj. Dz. U z 2019r. poz. 1282) .

- pozostate dane przekazane przez panstwa w sposob dobrowolny bedziemy przetwarza¢ na podstawie panstwa zgody, tj. art. 6 ust. 1 lit. a
RODO. Jezeli w dokumentach zawarte sa dane szczegdlnej kategorii, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
pisemna zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO). Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie, bez wpltywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano przed wycofaniem zgody. Wycofanie zgody nie wplynie na proces rekrutacji.

1V. Okres przechowywania danych

Dane osobowe zebrane dla celu rekrutacji bedg przetwarzane do czasu zakoviczenia rekrutacji, a nastepnie przez okres wynikajgcy
z przepisow prawa, ktére mogq nas obligowaé do przetwarzania danych przez okreslony czas — tj. zgodnie z instrukcjg kancelaryjng
obowiazujaca u administratora (jednolitym rzeczowym wykazem akt) oraz ustawa z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach. W przypadku danych podanych na podstawie zgody, do korca ustania celu, na jaki zostaly zebrane lub do czasy wycofania
zgody.

V. Odbiorcy danych osobowych lub kategorie odbiorcéw

Parnstwa dane osobowe mogq by¢ udostgpnione jedynie na podstawie obowigzujgcego prawa (np. Sgdowi, Policji), operatorom pocztowym,
a takze w przypadku rekrutacji na stanowisko urzednicze w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzqdowych, informacje o kandydatach,
ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
W ogloszeniu o naborze. Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bgdzie upowszechniana przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w PCPR w Raciborzu, oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej 3 miesiecy (okreslenie stanowiska; imi¢ i nazwisko
wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu przepisoéw Kodeksu cywilnego; uzasadnienie dokonanego wyboru).
Dane mogg by¢ réwniez przekazane do przetwarzania w imieniu administratora danych przy spelnieniu wszystkich wymogow dajgcych
gwarancje bezpiecznego i zgodnego z prawem ich przetwarzania, na podstawie zawartych stosownych umow, w tym obstuga prawna,
ochrony danych osobowych, informatyczna, niszczenia dokumentow.

VI. Prawa oséb, ktorych dane sa przetwarzane:

Maja Panstwo prawo do

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych

- ograniczania przetwarzania danych osobowych

- usuni¢cia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie

- przeniesienia danych, w stosunku do danych zebranych na podstawie zgody przetwarzania w sposob zautomatyzowany

- wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

VII. Zamiar przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji mi¢edzynarodowej

Nie przekazujemy Panstwa danych do panstw trzecich (poza europejski obszar przetwarzania) lub organizacji migdzynarodowych.

VI1I11. Informacja o wymogu podania danych



mailto:pcpr@pcpr.raciborz.org.pl
mailto:iod@pcpr.raciborz.org.pl

Zawarcie umowy jest dobrowolne. Niepodanie zadanego zakresu danych uniemozliwi wzigcie udzialu w rekrutacji. Dane zbierane na
podstawie zgody nie bedg miaty wplywu na zawarcie i realizacjg umowy.

IX. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu
Dane udostgpnione przez Panstwa nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.



