Nowy Dwér Mazowiecki, 02.08.2024 r.

DYREKTOR ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: KSIEGOWY/A

w Zespole Finansowo-Kadrowym w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Nowym Dworze Mazowieckim ul. Chemikéw 6 w wymiarze 1/1 etatu

Kryteria wyboru kandydatow

I.  Wymagania niezbedne:

A

w L N o

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie co najmniej Srednie i 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze.
Samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Znajomosc obstugi komputera (MS Office: Excel, Word).

Niekaralno$é za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umysine przestepstwo skarbowe.

Prawo do korzystania z petni praw publicznych.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomosc ustawy o finansach publicznych.

10. Znajomos$¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

Il.  Wymagania dodatkowe:

1
2
3
4.
5
6

1.

Znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci.

Znajomosc¢ ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepcze;j.
Znajomosc¢ ustawy o pracownikach samorzadowych.

Posiadanie prawa jazdy kategorii ,B”.

Doswiadczenie w pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spoteczne;j.

Preferowane wyksztatcenie ekonomiczne.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:

Organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych ponizej 130.000 zt netto przy wspodtpracy z komadrkami
organizacyjnymi i osobami merytorycznie odpowiedzialnymi, zgodnie z ustawg
prawo zamodwien publicznych oraz regulacjami wewnetrznymi PCPR.
Prowadzenie rejestru zamowien publicznych i sporzgdzanie rocznych plandéw

zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza 130.000 zf netto.



V.

10.
11.
12.

13

14.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych.
Przygotowywanie projektéw umow do udzielanych zamdwien w porozumieniu

z konsultantem prawnym i pracownikiem merytorycznym w zakresie w jakim nie
dotyczy to uméw zawieranych z osobami fizycznymi.

Dochodzenie naleznosci publiczno — prawnych wynikajgcych z prawomocnie
zakonczonych postepowan administracyjnych tj. Swiadczenia nienaleznie pobrane,
zalegtosci z tytutu braku wptat za pobyt dziecka w pieczy zastepczej itp.
Wystawianie not obcigzeniowych dla powiatéw za pobyt matoletnich w pieczy
zastepczej rodzinnej i instytucjonalnej na podstawie zawartych porozumien
miedzy powiatami.

Angazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego i przysztych lat dotyczgcych
dzieci umieszczonych w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej na podstawie
zawartych porozumien.

Rozliczanie not ksiegowych za pobyt oséb niepetnosprawnych w Warsztatach
Terapii Zajeciowej.

Prowadzenie rejestru zawieranych porozumien.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych.

Obstuga bankowosci elektronicznej i wprowadzanie przelewow.

Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

Sporzadzanie odpowiednich analiz ekonomicznych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3.

Planowany termin zatrudnienia: wrzesien 2024 r.

Zatrudnienie w ramach umowy o prace, wymiar czasu pracy: petny etat.

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Nowym Dworze Mazowieckim przy ul. Chemikdéw 6 na | pietrze.

Budynek wyposazony jest w winde.

Wiekszo$¢é czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzace;.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze,

wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy



VI.

VII.

VIII.

Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim w rozumieniu przepisow ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt

nizszy niz 6 %.

Wymagane dokumenty:
Zyciorys (CV).
List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

P W N oR

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje
lub umiejetnosci poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
5. Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.
6. Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
7. Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.
8. Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.
9. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji.

10. Potwierdzenie zapoznania sie z trescig klauzuli informacyjnej.

Termin i miejsce sktadana dokumentoéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zaklejonej kopercie osobiscie

w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim
lub przestaé pocztg do dnia 12.08.2024 r. do godz. 16.00 na adres PCPR, 05-100 Nowy
Dwér Mazowiecki, ul. Chemikéw 6, z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne stanowisko
urzednicze Ksiegowy/a w Zespole Finansowo-Kadrowym (decyduje data doreczenia
dokumentu do PCPR), aplikacje, ktére wptyng do PCPR po wyzej okreslonym

terminie, nie beda rozpatrywane.

Informacje dla kandydatéw:
1. Etapy naboru:

a) ogtoszenie o naborze,



sktadanie dokumentdw aplikacyjnych,

wstepna selekcja kandydatow,

koricowa selekcja kandydatéw — indywidualna rozmowa kwalifikacyjna lub test
pisemny z kandydatami, ktérzy przeszli wstepna selekcje,

sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,

podjecie decyzji o zatrudnieniu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informac;ji Publicznej www.bip.nowodworski.pl, na tablicy informacyjnej i stronie

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim

www.pcpr.nowodworski.pl .

Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 530 z pdzn. zm.) informacje o kandydatach,
ktoérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w ogtoszeniu
o naborze.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktdre zakwalifikowaty sie do dalszego etapu rekrutacji
oraz zostaty umieszczone w protokole, bedg przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng PCPR przez okres 2 lat. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre nie spetnity
wymagan formalnych, bedzie mozna odebrac¢ w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
procesu rekrutacyjnego. W przypadku nieodebrania dokumentdw, zostang one
komisyjnie zniszczone.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej, stazu, praktyki), powinny by¢
wiasnorecznie podpisane i opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia

10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781) oraz
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016r., str. 1).”


file:///C:/Users/pcpr0198/Desktop/www.bip.nowodworski.pl
file:///C:/Users/pcpr0198/Desktop/www.pcpr.nowodworski.pl

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim

/-/ Marek Raczka



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imie (imiona) i nazwisko (prosze wpisac ponizej)

2. Data urodzenia (Prosze UZUPEINIC)......coiieiuieieierististese et se et sttt s s s naenaenans
3. Dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie (prosze wpisaé
ponizej)

4. Wyksztatcenie (nazwa szkoty i rok jej ukonczenia, zawdd, specjalnosé, stopien naukowy,

tytut zawodowy, tytut naukowy) (prosze wpisaé ponizej)

5. Kwalifikacje zawodowe (kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy
i umiejetnosci) (prosze wpisac ponizej)

Miejscowosc i data oraz podpis osoby sktadajgcej kwestionariusz (prosze uzupetnié ponizej)



Klauzula informacyjna z art. 13 RODO

Informuje, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie z siedzibg w Nowym Dworze Mazowieckim przy ul. Chemikéw 6, zwany dalej
Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania Pani/Pana danych
osobowych,

inspektorem danych osobowych u Administratora jest Magdalena Sedek, e-mail:
iod@pcprndm.pl,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia obecnego
postepowania rekrutacyjnego i nie bedg udostepniane innym odbiorcom,

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

posiada Pani/Pan prawo do:

zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania,

przenoszenia danych,

whniesienia skargi do organu nadzorczego,

cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu,

dokumenty aplikacyjne oséb, ktére zakwalifikowaty sie do dalszego etapu rekrutacji
oraz zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng PCPR przez okres 2 lat. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktdre nie spetnity
wymagan formalnych, bedzie mozna odebrac¢ w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia
procesu rekrutacyjnego. W przypadku nieodebrania dokumentéw, zostang

one komisyjnie zniszczone.

Miejsce na date i podpis osoby zapoznanej z klauzulg)



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodna z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r., str. 1), zwanego dalej
»RODO”

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora
danych Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Nowym Dworze Mazowieckim,
ul. Chemikdw 6, w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko
urzednicze Ksiegowy/a w Zespole Finansowo-Kadrowym.

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oswiadczam, Zze s one zgodne z prawda.

3. Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu

i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych

i prawie ich poprawiania.

Miejsce na date i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



