Swidnica, dnia 13 grudzien 2022 r.
OGLOSZENIE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy
oglasza
naboér kandydatéw na stanowisko

KSIEGOWEGO

Wymiar czasu pracy: pelny etat (40 godzin tygodniowo).
Miejsce wykonywania pracy: siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

58-100 Swidnica, ul. Watbrzyska 15

Komérka organizacyjna: Zespot Finansowo-Ksiggowy
Przewidywany termin zatrudnienia: styczen 2023 r.

Glowne obowigzki:

2.

9.

analiza oraz monitorowanie wysokosci zadluzenia dotyczacego wszystkich naleznosci
pieni¢znych, ktoérych dochodzenie wynika z zakresu dzialania jednostki,
prowadzenie czynnosci windykacyjnych w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa,
dotyczace wszystkich naleznosci pienigznych, ktéorych dochodzenie wynika z zakresu
dzialania jednostki, polegajacymi miedzy innymi na :

» kierowaniu wnioskéw do odpowiednich organow celem udostepnienia
danych osobowych/ adresowych,
wystawianie upomnien oraz tytuléw wykonawczych,
wspotpracy z Urzgdem Skarbowym, komornikami sgdowymi i innymi
organami,

» sporzadzaniu zapytan do Urzedu Skarbowego o przedlozeniu informacji

o podjetych krokach w danej sprawie,
» prowadzeniu korespondencji w zakresie dziatan windykacyjnych
1 nadzorowanie egzekucji,

dekretacja oraz sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
ksiggowych,
obstuga programu finansowo - ksiegowego PUMA,
sporzadzanie projektow dokumentow wewnetrznych dotyczacych gospodarki
finansowej jednostki,
dokonywanie rozliczen finansowych zadan realizowanych przez jednostke,
przekazywanie, monitorowanie oraz aktualizacja informacji dotyczacych zaleglosci z
tytutu nieponoszenia oplat do Biura Informacji Gospodarczej w oparciu 0 obowiazujace
przepisy prawa,
dokonywanie okresowej analizy kont ksiegowych oraz korygowanie nieprawidlowosci
w zapisach ksiggowych,
sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu oraz sprawozdan
statystycznych.

e
»

Wymagania konieczne:

2.

3.

obywatelstwo polskie,
wyksztalcenie srednie oraz 5 — letni staz pracy lub wyksztalcenie wyzsze i 3- letni staz
pracy — preferowane wyksztalcenie ekonomiczne o kierunku finanse i rachunkowosé,

minimum trzyletnie doswiadczenie w pracy na stanowisku w zakresie: ksiegowosci,
windykacji lub finanséw publicznych,



znajomos¢ obstugi systeméw informatycznych, obstuga Ms Office, umiejetnosé
prowadzenia ewidencji ksiggowej za pomoca systemow finansowo-ksiegowych,

5. znajomo$¢ przepisow dotyczacych rachunkowosci, finanséw  publicznych,
sprawozdawczosci budzetowej, postgpowania egzekucyjnego w administracji,
6. umiejetnos¢ analizy i interpretacji danych ewidencyjnych,
7. umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa w zakresie rachunkowosci i finansow
publicznych,
8. wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie na potrzeby
procesu rekrutacji,
9. wyrazenie zgody na umieszczenie danych osobowych zawartych w ofercie w Biuletynie
informacji Publicznej na potrzeby procesu rekrutacii,
10. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
11. kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
12. nieposzlakowana opinia,
13. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego,
14. umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.
Wymagania pozadane:
1. umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy.
2. dokfadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu zadan,
3. obstuga modutu finansowo-ksiegowego systemu PUMA,
4. znajomos¢ oprogramowania sprawozdawczego Sjo BeSTi@),
5. swoboda komunikowania si¢ w mowie i pi$mie,
6. zdolnosci interpersonalne, umieje¢tnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,
7. opanowanie i umiej¢tnos¢ pracy w sytuacjach stresowych.
Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,
2. zyciorys (CV),
3. kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom),
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz zaswiadczen z ukonczonych
szkolen,
5. oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,
6. o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
7. o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku ksiegowego,
8. inne, ktére kandydat uwaza za wazne, w tym referencje z poprzedniego miejsca pracy.
9. klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacii,
stanowiaca zalacznik nr 1 do ogloszenia o naborze,
10. klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji, stanowiaca

zalacznik nr 2 do ogloszenia o naborze,

Warunki pracy:

L

praca na pelny etat, w wymiarze 8 godz. na dobe, $rednio 40 godz. tygodniowo,

2. praca w siedzibie jednostki, praca przy komputerze,

3
4.

umowa zawarta na czas okreslony,
praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7:15 -15:13,



5. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1960) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy,

6. wynagrodzenie wyplacane 27 dnia kazdego miesiaca,

7. praca w obiekcie przystosowanym do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacii
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesiacu
poprzedzajacym date upublicznia ogloszenia o naborze —wvzszy niz 6%.

Dokumenty nalezy skladaé: w terminie do_dnia 23 grudnia 2022 r. do godz.15:15
osobiScie lub przeslaé poczta (liczy si¢ data wplywu), w zaklejonej kopercie z dopiskiem:
»Konkurs na stanowisko ksi¢ggowego w Zespole Finansowo-Ksiegowym”.

Miejsce skladania dokumentow: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Swidnicy,
ul. Walbrzyska 15, II pig¢tro, pokéj nr 36, w godzinach od 7' do 155,

Oswiadczenia, cv oraz list motywacyjny nalezy opatrzyé wlasnorecznym podpisem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.bip.powiat.swidnica.pl -Dzial Praca/nabér w Jednostkach Powiatu, na stronie
internetowej www.pcpr.swidnica.pl oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Swidnicy ul. Watbrzyska 15 (II pietro).

Inne informacje:

Osoba begdzie zatrudniona na podstawie umowy na czas okreslony na podstawie art. 25 § 1
Kodeksu Pracy. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy
wstepnej. Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej: 27-30 grudnia 2022 r.

Oferty zlozone lub wystane po terminie nie bgda rozpatrywane. Oferty odrzucone ze wzgledu
na niespelnienie wymogow formalnych ogloszenia oraz zlozone po terminie zostang odestane.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod telefonem 074 851 50 13.

FTOR
() CENTRUM
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Beaia Galewska

POMOCY ROI



Zalacznik nr 1
do ogloszenia o naborze

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W
PROCESIE REKRUTACJI

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27

kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE.L.2016.119.1) — dalej

RODO informuje, ze:

1. Administratorem, czyli podmiotem decydujacym o tym. jak beda wykorzystywane Pani/Pana

dane osobowe, jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Walbrzyska 15, 58-100

Swidnica. Z Administratorem moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ za pomocg operatora

pocztowego na adres: ul. Walbrzyska 15, 58-100 Swidnica lub za pomoca adresu poczty

elektronicznej: e-mail: pepri@pepr.swidnica.pl.

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé

za pomocg adresu poczty elektronicznej: e-mail: iod@pepr.swidnica.pl lub za pomoca

operatora pocztowego na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Watbrzyska 15, 58-

100 Swidnica z doplsklem JInspektor Ochrony Danych™.

Moze Pani/Pan si¢ kontaktowa¢ z inspektorem ochrony danych we wszystkich sprawach

zwigzanych z przetwarzaniem swoich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw

przystugujacych Pani/Panu na podstawie RODO.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji praw i obowiazkow

wynikajacych z realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a i ¢ RODO.

4. Pani/Pana dane osobowe bgda przekazywane osobom upowaznionym przez Administratora.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy

Rodzinie w Swidnicy oraz czlonkowie komisji rekrutacyjnej.

5. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez Administratora przez okres:

a) dla kandydatéw spelniajgcych wymogi formalne ogloszenia o naborze przez okres procesu

rekrutacji i do 6 miesigcy po jego zakonczeniu,

b) dla kandydatéw niespelniajgcych wymogéw formalnych ogloszenia o naborze do czasu

zakonczenia procesu rekrutacji.

6. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy

1 do organizacji migdzynarodowych.

7. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda

profilowane.

8. Administrator pragnie zapewni¢ Pania/Pana, ze wszystkim osobom, ktérych dane osobowe

sg przetwarzane przez Administratora, przystuguja odpowiednie prawa wynikajace z RODO.

W zwiazku z tym przystuguja Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych w tym prawo

do uzyskania kopii tych danych, do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia ich

przetwarzania, przenoszenia, oraz inne uprawnienia w tym zakresie zgodnie z obowigzujacymi

przepisami.

9. W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1

lit. a RODO, czyli zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo

do cofnigcia tej zgody w dowolnym momencie. bez wplywu na zgodno$é przetwarzania,

ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem zgodnie z obowiazujacym prawem.

10. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby,

ktorej dane osobowe dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi

ma charakter dobrowolny.




Zalgcznik nr 2
do ogloszenia o naborze

KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W
PROCESIE REKRUTACJI
Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym i CV oraz innych dokumentéw okreslonych w ogloszeniu o naborze, w tym
wizerunku przez Administratora Danych — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedziba
w Swidnicy, ul. Walbrzyska 15 dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na
SRRHOMIRID s i s i sinomsan s b e s s M PR S T ST A s e Ao e e
o tak O nie

Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i $wiadomie oraz o$wiadczam, ze sa one zgodne
z prawda.

Oswiadczam, Ze:

a) zostalam/em poinformowana/y, ze udzielona zgoda na przetwarzanie moich danych
osobowych moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie za pomoca poczty elektronicznej,
za posrednictwem operatora pocztowego lub osobiscie w sekretariacie tutejszego Centrum.
Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem,

b) jestem Swiadoma/y tego, ze przetwarzanie danych osobowych jest niezbedne i konieczne
do prawidlowego i efektywnego przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz akceptuje jego cele,

¢) zostalam/em poinformowanaly, iz pracodawca nie moze na podstawie niniejszej zgody
przetwarza¢ powyzszych danych w sposob naruszajacy moje dobre imi¢ lub dobra osobiste,
a takze w zakresie i celu innym niz wskazane powyzej.

d) zostalam/em poinformowanaly, ze wyrazenie niniejszej zgody nie zwalnia pracodawcy
z obowigzkéw wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepisow prawa
co do zabezpieczenia przetwarzanych danych oraz ich legalnego przetwarzania,

¢) zapoznalam/em si¢ z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych
w procesie rekrutacji, stanowiaca zalgcznik do ogloszenia o naborze na stanowisko.

.....................................................................................

(miejscowos¢, data, czytelny podpis kandydata do pracy)



