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KSIEGOWA/KSIEGOWY

Wymagania niezbedne:

a)
b)

C)

wyksztalcenie wyzsze, mile widziane wyzsze ekonomiczne lub podyplomowe ekonomiczne,
minimum 2-letni staz pracy zawodowej,

niekaralno$¢ za popetnione umyslnie przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera, W tym mile widziana znajomo$¢ programu Ptatnik,
Ptace,

dobra znajomos¢ ustawy © systemie ubezpieczeniach spotecznych,  ustawy
o rachunkowosci, o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego W razie

choroby i macierzynstwa oraz ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)

c)

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,
umiejetnosc pracy samodzielnej jak i w zespole,

obowigzkowo$c.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)

przygotowywanie petnej dokumentacji w zakresie dochodzenia $wiadczen alimentacyjnych
za maloletnich umieszczonych w pieczy zastepczej, wraz z wnioskiem do sgdu wtasciwego,
uczestnictwo w zespole do spraw okresowej oceny sytuacji dziecka umieszczonego
w rodzinnej pieczy zastepczej,

uczestnictwo w zespole do spraw okresowej oceny rodziny zastepczej,

obstuga kasowa PCPR,

prowadzenie rejestru umow zawieranych przez PCPR,

odbior i rejestrowanie faktur elektronicznych.  Wstepna kontrola kompletno&ci
i rzetelnosci dokumentu otrzymanego drogg elektroniczng,

obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac comiesiecznych i rocznych,

obliczanie i sporzadzanie dokumentacji w zakresie wyptat zasitkow chorobowych,
opiekunczych, macierzynskich,

przygotowywanie niezbednych zaswiadczen,

przygotowywanie dokumentacji  rentowej, emerytalnej ~ dotyczacej wysoko&ci
wynagrodzenia,

obstuga programu Piatnik:



- zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow i zleceniobiorcow do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych,
- dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych. Sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej miesiecznej
i rocznej.
) przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spo{eéznych umow o dzieto,
1) sporzadzanie dokumentacji w zakresie wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
m) obstuga grupowego ubezpieczenia pracownikow Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ziotoryi,
n) przygotowywanie wypfat z bezosobowego funduszu ptac,
o) sporzadzenie rozliczen podatkowych dla wszystkich pracownikow i zleceniobiorcow,

terminowe przekazywanie ich podatnikom i Urzedom Skarbowym.

4. Wymagane dokumenty:
Niezbedne:
a) zyciorys (CV) wiasnorecznie podpisany,
b) list motywacyjny wiasnorecznie podpisany,
c) kserokopia dyplomu potwierdzajgcego wymagane wyksztatcenie,
d) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy (zaswiadczenie lub
$wiadectwo pracy),
e) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za popetnione umysinie przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
f) o$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,
g) os$wiadczenie kandydata O zgodzie na  przetwarzanie danych  osobowych
o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych na stanowisko Ksiegowa/Ksiegowy w  zwigzku
z prowadzong rekrutacja przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ztotoryi z siedzibg
przy Alei Mitej 18, 59-500 Ztotoryja.”
h) o$wiadczenie kandydata dotyczace ochrony danych osobowych o nastepujacej tresci:
“Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1) administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ztotoryi Al. Mita 18, 59-500 Ztotoryja, jako pracodawca,
za ktérego czynnoéci z zakresu prawa pracy dokonuje kierownik Powiatowego Centrum,

2) kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

- Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Ztotoryi, Al. Mita 18, 59-500 Ziotoryja,
3) dane osobowe (oraz dodatkowe dane np.: do kontaktu, wizerunek iinne - o ile zostang ~ zawarte

w ziozonej aplikacji) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania



rekrutacyjnego w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ziotoryi na podstawie —wyrazonej
zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), 7

4) w zakresie, w jakim dane przetwarzane sg na podstawie zgody - osobie, ktorej dane dotycza
przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem,

5) odbiorcg danych moze by¢ podmiot dziatajgcy na zlecenie administratora danych,
tj. podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii,

6) dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przechowywane do czasu wylonienia
kandydata do zatrudnienia,

7) osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania
ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie zadania usuniecia danych jest rownoznaczne
z rezygnacjg z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Starostwo Powiatowe
w  Ztotoryi. Ponadto, przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania
w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO,

8) osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wiasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji,

9) podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajagcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Ztotoryi,

10) przekazane dane nie bedg podlegaty profilowaniu ani zautomatyzowanemu procesowi

podejmowania decyzji".

Dodatkowe:
1. kserokopie za$wiadczen o odbytych kursach, szkoleniach oraz inne dodatkowe dokumenty
o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,Nabor
do pracy na stanowisko ksiegowal/ksiggowy™ na adres Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Ztotoryi, Al. Mita 18 w terminie do dnia 12 wrzesnia 2023r.

Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej http://www.bip.powiat-zlotoryja.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym

Centrum Pomocy Rodzinie w Ziotoryi, pl. Niepodlegtosci 8.
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