OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim
ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy urzednicze
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim:

GtOWNY KSIEGOWY
(nazwa stanowiska pracy, dziat/sekcja)

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajéw Unii Europejskiej lub
innych  panstw, ktérych obywatelom przystuguje na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepisébw prawa wspélnotowego prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw ksiegowego,

5) znajomos¢ przepiséw prawa na zajmowanym stanowisku dotyczacych rachunkowosci
budzetowej, finanséw publicznych,

6) umiejetnosé biegtej obstugi komputera i programéw niezbednych do obstugi budzetu,

w tym programéw ksiegowych oraz pakietu Ms OFFICE,

7) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,
c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ przepiséw dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych,



2) znajomosc¢ przepisdow zamowien publicznych,

3) znajomosc¢ przepisow samorzadowych,

4) znajomo$¢ przepisow podatkowych,

5) znajomosc¢ przepisow ptacowych,

6) znajomosc¢ przepisow ZUS,

7) znajomos$c¢ procedur administracyjnych (Kpa),

8) posiadanie wiedzy z zakresu aktow prawnych regulujacych funkcjonowanie

powiatowego centrum pomocy rodzinie,

9) doswiadczenie zawodowe w pracy w jednostkach administracji publicznej,

10) umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

11) posiadanie nastepujacych cech osobowosci i umiejetnosci psychospotecznych:
komunikatywnos$¢, dobra organizacja pracy, konsekwencja w realizowaniu zadan,
terminowo$é, punktualno$é, wytrwato$é, odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy w
zespole, umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, znajomos$¢é i umiejetnosc
korzystania z przepiséw prawa,

12) kierowanie sie zasadami etyki zawodowej,

13) posiadanie stanu zdrowia odpowiedniego do stanowiska pracy.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1) dekretacja i ksiegowanie dokumentéw zgodnie z polityka rachunkowosci
w systemie finansowo-ksiegowym,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw i dochodéw budzetowych,

3) terminowe odprowadzanie na rachunek Starostwa dochodéw budzetowych,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

5) wspotpraca z bankiem oraz przygotowywanie przelewéw bankowych tj. obstuga

bankowosci elektronicznej,

6) czynne uczestnictwo w przygotowywaniu sprawozdan finansowych,

7) prowadzenie szczegétowej ewidencji ksiegowej poszczegélnych rozrachunkow
publiczno-prawnych, zobowigzan, rozliczen dla poszczegélnych kontrahentéw,

8) prowadzenie szczegdtowej ewidencji ksiegowej poszczegélnych rozrachunkow
i rozliczen,

9) petnienie zastepstwa na stanowisku ds. ptfac,

10) weryfikacja sald,

11) prowadzenie ewidencji pozabilansowej, zaangazowania oraz planu finansowego,

12) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkéw trwatych oraz sktadnikéw
majatkowych Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie,

13) wycena i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

14) prawidtowe i terminowe archiwizowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:



umowa O prace w wymiarze petnego etatu na czas okreslony z mozliwoscig
zatrudnienia na czas nieokreslony,

miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. 3 maja 17, 17-
100 Bielsk Podlaski,

praca w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku do pigtku, wykonywana w
biurze,

praca siedzaca przy komputerze ponad 4 godziny dziennie,

stanowisko pracy zwigzane z obstugg komputera, urzadzeh biurowych, wspétpraca

z pracownikami zakfadu oraz instytucjami zewnetrznymi.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia w Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim liczba oséb zatrudnionych nie przekraczata 25

0s6b.

6. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV) wraz z podanym numerem telefonu, opatrzony wtasnorecznym
podpisem kandydata,

2) list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem kandydata,

3) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych wymagane
doswiadczenie zawodowe, uwierzytelnione wtasnorecznym podpisem z klauzulg
»Za zgodnos¢ z oryginatem”,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane  wyksztatcenie
i kwalifikacje zawodowe, uwierzytelnione wtasnorecznym podpisem z klauzulg
»Za zgodnos$é z oryginatem”,

6) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach, np.
zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.,

7) referencje (jezeli kandydat je posiada) z klauzulg ,za zgodno$¢ z oryginatem”,

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni

praw publicznych,

9) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) oswiadczenie, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe (zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego bedzie
wymagane przed nawigzaniem stosunku pracy),

11) oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
Gtéwnego Ksiegowego,

12) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanym dalej ,RODO”, ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1781) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r., poz. 530),

13) oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim
zgodnie z art. 13 RODO,

14) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢*.

*w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia

wynikajagcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach

samorzadowych.
Uwaga!

» Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego ,,Zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego”.

» Wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim.

» Inne dokumenty poza wskazanymi wyzej bedg zwracane i nie majg wptywu na
procedure rekrutacji. Poza informacjami zawartymi w ogtoszeniu innych informacji
nie udziela sie.

7. Terminy i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem:
,Nabér na wolne stanowisko GFOWNEGO KSIEGOWEGO”

nalezy sktada¢ w formie pisemnej, w zaklejonych kopertach, w siedzibie Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim (pokdj nr 3) lub przesta¢ na adres:
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, ul 3 Maja 17, 17-100 Bielsk Podlaski, do dnia
13.05.2022 do godziny 14.00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty do
PCPR lub data ztozenia w PCPR).

8. Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe s3g przetwarzane zgodnie z przepisami RODO. Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

1) Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Powiatowe
Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim, reprezentowane przez Dyrektora
PCPR, Bielsk Podlaski 17-100, ul. 3-Maja 17,

2) W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez PCPR danych
osobowych moze sie Pan/Pani skontaktowac z naszym Inspektorem Ochrony Danych
Januszem Cezarym Szyplukiem za posrednictwem korespondencji e-mail kierowanej
na adres: iod_pcpr_bielsk_podlaski@podlaskie.pl



3) cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w PCPR,

4)  okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy w PCPR z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Dyrektor PCPR
ma mozliwo$s¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska),

5) uprawnienia:

a) prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej,

b) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

6) podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO,

7) inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.

9. Inne:

1) nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna,

2) oferty niespetniajagce wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane
po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zostaé odebrane do dnia
31.05.2022r., a nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone,

3) kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia
o kwalifikacji do poszczegdlnych etapow,

4) kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng, proszeni sg o
zabranie ze sobg dokumentu tozsamosci,

5) wszystkie o$wiadczenia musza posiadac date i wtasnoreczny podpis,

6) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz tablicy informacyjnej w PCPR,

7) dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 85 833 2676

PCPR jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Data ogtoszenia 02.05.2022 . Urszula Barbara Kitlas
Dyrektor PCPR w Bielsku Podlaski



KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
*1. Imie (IMIONA) T NAZWISKO ...ttt e e e e et e e e s eeeasaaeeeeeennnes
*2. Data

UPOTUZENIA 1eeieeeteeeeee ettt ettt e e e e et ee s e ettt eeeseetaanaaesseesannnessssssannanssssssnnnessessssnnnssessannns

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

(zawod, specjalnosd, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Wyksztatcenie UzUpetNiajgte .....coeeueeieieeeeee et

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w
przypadku jej trwania)
*6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych

pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i

faktycznym.



(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqce;j sie o zatrudnienie)

*

Pola wymagane:
na podstawie art. 22’ § 1 Kodeksu pracy (zakres danych okreslony jest w zatqczonym wzorze kwestionariusza

osobowego dla osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie), zgodnie z art. 6 ust. 1 lit c) RODO (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych osobowych).

Pola niewymagane:
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do realizacji celu jakim jest zatrudnienie.

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie
podanym w kwestionariuszu przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku
Podlaskim, administratora danych, w celu zatrudnienia w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Bielsku Podlaskim w ramach prowadzonego naboru.

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

(miejscowosé i data) (podpis osoby sktadajacej o$wiadczenie)

Oswiadczam ze zapoznatam(-em) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych ich poprawiania, sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania prawie
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawie przenoszenia danych, prawie cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

(miejscowosc i data) (podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



imie i nazwisko

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym: Ksiegowy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Bielsku Podlaskim os$wiadczam, ze:

1) posiadam nieposzlakowang opinie,

2) posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw
publicznych,

3) posiadam obywatelstwo polskie,

4) nie bytam(em) skazana(y) prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5) moj stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy na w/w stanowisku,

6) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1), zwanym dalej ,,RODO”,
ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019r., poz.1781)
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r.,
poz. 530),

7) osSwiadczam, ze zapoznatam(em) sie z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych
osobowych w Powiatowym Centrum Pomocy Spotecznej w Bielsku Podlaskim zgodnie z
art. 13 RODO.

Niniejsze o$wiadczenie kandydat sktada pouczony o odpowiedzialnosci karnej z art. 233
Kodeksu Karnego - ,Kto, sktadajac zeznanie majace stuzy¢ za dowodd w postepowaniu
sgdowym lub innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde
lub zataja prawde, podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8.



eseesesessscsscescscsscssscescessecssnne eseecssessscsscescscssecsscescessecssessscssencssesene

(miejsce i data ztozenia o$wiadczenia) ( podpis osoby sktadajacej oswiadczenie)



