Powsatowe Centrum Ushug Spolecziych im. $w. Jana Pawda Il
w Katach Wroctawskich
ul. 1 Maja 43, 55-080 Katy Wroctawskie
tel /fax 71 316 66 42, 71 316 64 06 1
NIP: 896 157 28 65, REGON: 368912434 Katy Wroctawskie, 15 czerwea 2021 1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I.  Jednostka oglaszajaca nabér:
Powiatowe Centrum Ustug Spolecznych im. $w. Jana Pawla w Katach Wroctawskich
ul. 1 Maja 43, 55-080 Katy Wroclawskie (zwane dalej ,, Centrum").

II.  Stanowisko objete naborem: Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych

III.  Wymiar etatu: 1
1V.  Glowne zadania wykonywane na stanowisku:

Prowadzenie pelnej obslugi finansowo-ksiggowej Centrum oraz czterech jednostek

obstugiwanych, w tym m.in.

1) sporzadzenie sprawozdan budzetowych i finansowych,

2) sporzadzanie plikow JPK,

3) kontrola naliczania list ptac — w przypadku koniecznosci pelnienia zastgpstwa naliczanie
list plac,

4) terminowa zaplata zobowigzan,

5) wyplata wynagrodzen pracownikom,

6) prowadzenie ksigg rachunkowych, w tym wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych
z zamykania roku,

7) kontrola wykonania planu finansowego,

8) nadzor nad rozrachunkami jednostek, w tym z ZUS i Urzedem Skarbowym,

9) nadzor i kontrola prawidlowosci rozliczen pomigdzy placowkami z tytutu oplat za media,

10) koordynowanie pracy ksiegowosci i dbalos¢ o terminowe wykonanie wszystkich
obowiazkow sprawozdawczych,

11)nadzér nad prowadzeniem kas gotowkowych, terminowym rozliczaniem zaliczek
pracownikow oraz wyplatg kieszonkowego wychowankom,

12) sporzadzanie wnioskow o zmiany w planie budzetowym,

13) nadzdr nad realizacja dotacji oraz biezace skladanie wnioskow oraz rozliczen (500+,
300+, ubezpieczenie zdrowotne, program ,,za Zyciem”, dotacja na dziatalnosé SDS),

14) opracowywanie analiz do przygotowania planu budzetowego na kolejny rok,

15) biezgca wspolpraca z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym Starostwa Powiatowego we
Wroclawiu oraz jednostkami organizacyjnymi.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca wykonywana bedzie w siedzibie Centrum,
2) okreslenie stanowiska pracy: Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych,
3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe,
4) wigkszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej,
5) zatrudnienie w ramach umowy o prace.




V1. Wymagania dotyczace stanowiska
1.Wymagania niezbe¢dne:
1) spelnienie warunkéw okreslonych w art. 6 ust. 1 oraz ust. 3 pkt. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),
2) Spelnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczona szkola srednia, policealna lub pomaturalna ekonomiczna i co najmniej
6-letnia praktyka w ksiggowosci,

3) biegla znajomosé obstugi komputera i programow uzytkowych (w szczegolnosci
programy Word, Exel),

4) wymagana biegla znajomosc¢ jgzyka polskiego w mowie i w pismie

5) doswiadczenie w prowadzeniu ksiag rachunkowych

6) znajomos¢ przepisow niezbednych do wykonywania obowiazkéw na stanowisku
(w szczegdlnosci ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych).

2.Wymagania dodatkowe:
1) Staz pracy na stanowisku scisle zwigzanym z finansami i ksiggowoscia w jednostkach
budzetowych.
2) praktyczna znajomo$¢ zasad rachunkowosci jednostek budzetowych,
3) posiadanie cech  osobowosciowych:  zdolnosci  analitycznych,  rzetelnosci.
skrupulatnosci, komunikatywnosci, odpowiedzialnosci, samodzielnosci i operatywnosci

VII. Wymagane dokumenty
1) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie do
pobrania ze strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Centrum,
2) zyciorys i list motywacyjny z podaniem numeru telefonu kontaktowego i/lub adres
e-mail,
3) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie,
4) kserokopie $wiadectw pracy,
5) inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadanie kwalifikacji i umiejetnosci,
6) kserokopia orzeczenia o stopniu niepelnosprawnosci- w przypadku gdy dotyczy to
kandydata,
7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci kandydata do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,
8) oswiadczenie kandydata., ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestgpstwo
skarbowe,
9) o$wiadczenie z wlasnorecznie podpisana klauzula

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowe Centrum
Ustug Spolecznych im. $w. Jana Pawla w Kgtach Wroclawskich, w celu realizacji procesu
rekrutacji na Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych, zgodnie =z art. 6 ust. 1 lit. a i art.
7 Rozporzgdzenia 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 wsprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych ; Dz. Urz. UE.L Nr 119, str.1)"



W przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw kandydat nie
spelni wymogéw formalnych zawartych w ogloszeniu o naborze na wolne stanowisko
urzednicze.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow
1. Termin: 30 czerwea 2021 do godz. 15:00 - decyduje data faktycznego wplywu oferty
do Centrum.
2. Miejsce: Powiatowe Centrum Uslug Spolecznych im. $w. Jana Pawla w Katach
Wroctawskich, ul 1 Maja 43, 55-080 Katy Wroctawskie
3. Sposob:
a) za posrednictwem poczty,
b) osobiscie - w siedzibie Centrum.
4. Oferty musza znajdowaé si¢ w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem:
"Oferta pracy: Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych”

IX. Informacje dodatkowe
1. W okresie do 2 tygodni od uplywu terminu sktadania oferty osoby spelniajace
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostana powiadomione telefonicznie
lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby,
ktore nie speiniaja wymagan formalnych, nie beda informowane.
2. Informacje o wyniku naboru bedzie umieszczone w Biuletynie Informacji

Publicznej oraz tablicy ogloszen w siedzibie Centrum.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Centrum zostang

dotaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow nie

podlegaja zwrotowi.

4. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Centrum w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu osdb
niepelnosprawnych w marcu 2021 r., jest nizszy niz 6 %.

5. Dodatkowe informacje o naborze na w/w stanowisko udzielane sg pod nr
tel. 661 666 679171 316 66 42 (wew. 29).

L

Informacja o zasadach przetwarzania danych osobowych przez Powiatowe Centrum
Uslug Spotecznych im. $w. Jana Pawta w Katach Wroctawskich na potrzeby procedury
rekrutacji na stanowisko Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych.

Dziatajac na podstawie art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie

danych; Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1) informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Ustug
Spolecznych im. sw. Jana Pawla w Katach Wroclawskich, ul. 1 Maja 43, 55-080
Katy Wroctawskie (tel. 71316642, email: sekretariat@pcus.pl) zwane dalej
Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych;

2) Inspektorem danych osobowych przy Administratorze jest Malgorzata Czartoryska
(tel. 519375959 email: iod.me@ustugirodo.pl)

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procedury rekrutacji
na Stanowisko ds. finansowo-ksiggowych i nie beda udostepniane innym




4)

3)

6)

7

8)

odbiorcom; w przypadku pomyslnego zakonczenia tej procedury Pani/ Pana dane

osobowe beda przetwarzane na potrzeby realizacji stosunku pracy;

Podstawa przetwarzania Pani/Pana osobowych jest art.6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w zw.

zart. 22! k.p.;

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do przetwarzania procedury

rekrutacji, w przypadku niepodania danych niemozliwe bgdzie dopuszczenie Pani

/Pana do procedury rekrutacji;

Posiada Pani/ Pan prawo do:

a) zgdania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunig¢cia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

¢) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorujacego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych , ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,

e) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Pani/ Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu

decyzji, w tym profilowaniu;

Pani/ Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do

przeprowadzenia procesu rekrutacji z zastrzezeniem, iz do okresu tego wlicza si¢

okres 3 miesigcy o ktorym mowa w art. 15 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzgdowych, a w przypadku jego pozytywnego zakorczenia

i zawarcia umowy o prace — okres wymagany przez przepisy prawa dotyczgce

przechowywania dokumentacji pracowniczej.

or

Urszula Brzybytek




