Nowy Dwér Mazowiecki, 02.07.2026 r.

DYREKTOR ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: KSIEGOWY K/M w Zespole

Finansowo-Kadrowym w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze

Mazowieckim ul. Chemikéw 6 w wymiarze 1/1 etatu

Kryteria wyboru kandydatow

o v & W N

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych).

Wyksztatcenie co najmniej srednie i 2-letni staz pracy lub wyksztatcenie wyzsze.
Preferowane wyksztatcenie ekonomiczne.

Samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

Znajomosc obstugi komputera w srodowisku Windows (MS Office: Excel, Word).
Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

Prawo do korzystania z petni praw publicznych.

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc przepisow prawa regulujgcych obszar dziatania stanowiska:

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej,
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci.

Posiadanie prawa jazdy kategorii ,,B”.

Doswiadczenie w pracy w jednostkach organizacyjnych pomocy spoteczne;j.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku to miedzy innymi:

Aktywny udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentow.

Prowadzenie ewidencji ksiegowych i uzgadnianie ich z kontami ksiegi gtéwne;.



10.

11.

12.

13

14.

15.

16.
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Przygotowywanie not obcigzeniowych dla gmin za pobyt matoletnich w pieczy
zastepczej, ksiegowanie not.

Ksiegowanie wyciggdw bankowych dochodowych, wptat gmin i powiatéw za pobyt
matoletnich w pieczy zastepcze;.

Angazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego i przysztych lat, dotyczgcych
dzieci umieszczonych w rodzinnej i instytucjonalnej pieczy zastepczej.

Obstuga bankowosci elektronicznej i wprowadzanie przelewow.

Numerowanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z zapisami Dziennik Gtéwna.
Rozliczanie rocznych sprawozdan i weryfikacja miesiecznych kosztéw utrzymania
dzieci w placéwkach opiekuniczo-wychowawczych dziatajgcych na zlecenie powiatu.
Potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

Rozliczanie projektéw zewnetrznych.

Przygotowywanie dowoddw ksiegowych i sprawozdan finansowych do archiwizacji.

. Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci.

Sporzadzanie odpowiednich analiz ekonomicznych.
Pomoc podczas inspekgcji i kontroli urzedéw, organdw i innych instytucji.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Planowany termin zatrudnienia: sierpien 2026 r.

Zatrudnienie w ramach umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa
nieobecnego pracownika, wymiar czasu pracy: petny etat.

Praca bedzie wykonywana w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Nowym Dworze Mazowieckim przy ul. Chemikdw 6 na | pietrze.

Budynek wyposazony jest w winde.

Wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzace;.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Pracodawca przed zatrudnieniem dokona weryfikacji wybranego kandydata

w Rejestrze Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym na podstawie ustawy z dnia
13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle seksualnym
i ochronie matoletnich.

Wynagrodzenie obejmujgce:



VI.

a)
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poczatkowe wynagrodzenie zasadnicze wynosi brutto 5 000,00 zt zgodnie

z obowigzujacym w jednostce Regulaminem Wynagradzania Pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim.
Wynagrodzenie nie obejmuje dodatku za wieloletnia prace naliczanego w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego (naliczany po udokumentowaniu min. 5 lat stazu). Ostatecznie
wynagrodzenie ustalone zostanie w zaleznosci od stazu pracy, doswiadczenia

i przygotowania merytorycznego wybranego kandydata/kandydatki,

premia kwartalna po spefnieniu wymagan okreslonych w Regulaminie Premiowania,
ktory stanowi zatgcznik do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim,

dodatkowe wynagrodzenie roczne przystugujace na podstawie ustawy z dnia

12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (po spetnieniu wymagan okreslonych w ww. ustawie),
nagroda jubileuszowa przystugujgca na podstawie ustawy o pracownikach

samorzgdowych (w przypadku zaistnienia powyzszego zdarzenia).
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Powiatowym Centrum Pomocy
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.

Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem.

Kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych

doswiadczenie zawodowe poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem.
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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.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie o posiadaniu prawa jazdy.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji (w przypadku podania danych innych niz wymagane Kodeksem
pracy, np. wizerunku/zdjecia).

Potwierdzenie zapoznania sie z trescig klauzuli informacyjne;.

Przed zatrudnieniem i dopuszczeniem do wykonywania obowigzkéw, wybrany
kandydat bedzie zobowigzany przedstawié informacje z Krajowego Rejestru Karnego
w zakresie okreslonym w art. 21 ust. 3 ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom

przestepczosciag na tle seksualnym i ochronie matoletnich.
Termin i miejsce sktadana dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie osobiscie

w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim
lub przesta¢ pocztg do dnia 15.07.2026 r. do godz. 15.00 na adres PCPR, 05-100
Nowy Dwér Mazowiecki, ul. Chemikdéw 6, z dopiskiem: dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze KSIEGOWY K/M w Zespole Finansowo-Kadrowym (decyduje
data doreczenia dokumentu do PCPR), lub przesta¢ elektronicznie za posrednictwem
platformy ePUAP lub doreczenia elektronicznego (e-Doreczenia) na adres skrytki
PCPR, podpisane kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufany.
Aplikacje, ktére wptyng do PCPR po wyzej okreslonym terminie, nie beda

rozpatrywane.
Informacje dla kandydatow:

1. Etapy naboru:

a) ogtoszenie o naborze,

b) sktadanie dokumentdéw aplikacyjnych,

c) wstepna selekcja kandydatow,

d) koncowa selekcja kandydatéw- indywidualna rozmowa kwalifikacyjna lub test

pisemny z kandydatami, ktdrzy przeszli wstepng selekcje,



e) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego naboru,
f) podjecie decyzji o zatrudnieniu.
2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe;j

Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.nowodworski.pl, na tablicy

informacyjnej i stronie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym

Dworze Mazowieckim www.pcpr.nowodworski.pl .

3. Zgodnie z art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 1135) informacje o kandydatach, ktérzy
zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie objetym
wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym w
ogtoszeniu o naborze.

4. Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore zakwalifikowaty sie do dalszego etapu
rekrutacji oraz zostaty umieszczone w protokole, beda przechowywane zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng PCPR. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére nie spetnity
wymagan formalnych, bedzie mozna odebra¢ w terminie 14 dni od dnia
zakoniczenia procesu rekrutacyjnego. Dokumenty nieodebrane zostang komisyjnie
zniszczone niezwtocznie po uptywie tego terminu.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny, CV) powinny by¢
wfasnorecznie podpisane. W przypadku dobrowolnego podania przez kandydata
danych szerszych niz wynikajace z przepiséw prawa (np. zdjecie), prosimy o
dopisanie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
niewynikajgcych z art. 22" § 1 Kodeksu pracy przez PCPR w Nowym Dworze

Mazowieckim w celu przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacji.”

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Nowym Dworze Mazowieckim

/-/ Marek Raczka
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Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

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

2. Data urodzenia (Prosze UZUPEINIC)......ooieiuieieierististese e sttt st s e e enaenans
3. Dane kontaktowe wskazane przez osobe ubiegajgcy sie o zatrudnienie (prosze wpisaé
ponizej)

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

tytut zawodowy, tytut naukowy) (prosze wpisa¢ ponizej)

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

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



Klauzula informacyjna w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO), informuje, ze:

1.

1)

2)

3)

Administrator Danych: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Nowym Dworze Mazowieckim
przy ul. Chemikéw 6, 05-100 Nowy Dwoér Mazowiecki.

Inspektor Ochrony Danych: Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest

mozliwy pod adresem e-mail: iod@pcprndm.pl.

Cel i Podstawa Prawna Przetwarzania: Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko
Ksiegowy K/M w Zespole Finansowo-Kadrowym na podstawie:

art. 6 ust. 1 lit. c RODO (obowigzek prawny) w zwigzku z art. 22" § 1 Kodeksu pracy
oraz ustawg o pracownikach samorzgdowych- w zakresie danych niezbednych do
przeprowadzenia rekrutacji;

art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 21 ustawy o przeciwdziataniu zagrozeniom
przestepczoscig na tle seksualnym i ochronie matoletnich- w zakresie weryfikacji
niekaralnosci;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda kandydata)- w zakresie danych dobrowolnie podanych
przez Panig/Pana, ktore wykraczajg poza katalog przepisow prawa (np. wizerunek,
dodatkowe dane kontaktowe).

Odbiorcy Danych: Pani/Pana dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym,
za wyjatkiem podmiotdw uprawnionych na podstawie przepisdw prawa oraz
podmiotéw wspierajgcych IT i hosting. Informacje o kandydatach stanowig
informacje publiczng w zakresie okreslonym ustawg o pracownikach samorzgdowych.
Okres Przechowywania Danych: Dokumenty aplikacyjne oséb, ktore zakwalifikowaty
sie do dalszego etapu rekrutacji oraz zostaty umieszczone w protokole, beda
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng PCPR. Dokumenty aplikacyjne
0s0b, ktére nie spetnity wymagan formalnych, bedzie mozna odebraé w terminie

14 dni od dnia zakoniczenia procesu rekrutacyjnego. Dokumenty nieodebrane zostang
komisyjnie zniszczone niezwtocznie po uptywie tego terminu.

Prawa Kandydata: Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do tresci swoich danych,

ich sprostowania, usuniecia (w granicach prawa) lub ograniczenia przetwarzania.


mailto:iod@pcprndm.pl

W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a) przystuguje
Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie.

7. Prawo Skargi: Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), jesli uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie narusza przepisy RODO.

8. Dobrowolnosé¢/Obowigzek Podania Danych: Podanie danych wynikajgcych
z Kodeksu pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych jest obowigzkowe
i warunkuje udziat w procesie rekrutacji. Podanie innych danych (np. numeru
telefonu, zdjecia) jest w petni dobrowolne.

9. Profilowanie: Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany

i nie bedg profilowane.

(Miejsce na date i podpis osoby zapoznanej z klauzulg)



Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

1. Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, ktore
wykraczajg poza katalog okreslony w art. 22" § 1 Kodeksu pracy, a ktdre zostaty
przeze mnie dobrowolnie zamieszczone w dokumentach aplikacyjnych (CV, list
motywacyjny), przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie z siedzibg w Nowym
Dworze Mazowieckim, ul. Chemikéw 6, w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na wolne stanowisko urzednicze: Ksiegowy K/M w Zespole
Finansowo-Kadrowym.

2. Zostatem/am poinformowany/a o mozliwosci wycofania niniejszej zgody
w dowolnym momencie, przy czym jej wycofanie nie wptywa na zgodnosc z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano przed jej wycofaniem.

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 sktadajacej oswiadczenie)



Oswiadczenie kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie w naborze na wolne stanowisko
urzednicze: Ksiegowy K/M w Zespole Finansowo-Kadrowym w PCPR w Nowym Dworze

Mazowieckim

Ja, nizej podpisany/a:

Imig (imiona) i NAZWISKO: .......ccooiiiiieeecee e e e
Adres zamieszKania: ............c.coiiiiiiiiiiii e
NUMEE PESEL: ... ..ot e s e e s s s
Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia (zgodnie z art.

233 § 1 Kodeksu karnego), niniejszym os$wiadczam, ze:

Obywatelstwo: Posiadam obywatelstwo polskie TAK / NIE (niepotrzebne skreslic)

Prawa publiczne: Korzystam z petni praw publicznych TAK / NIE (niepotrzebne skreslic)
Zdolnos$é do czynnosci prawnych: Posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych TAK /
NIE (niepotrzebne skreslic)

Niekaralnos¢é: Nie bytam/bytem skazana/y prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe TAK /
NIE (niepotrzebne skreslic)

Opinia: Ciesze sie nieposzlakowang opinig TAK / NIE (niepotrzebne skreslic)

Uprawnienia do kierowania pojazdami: Posiadam wazne prawo jazdy kategorii B TAK / NIE

(niepotrzebne skreslic)

(Miejsce na date i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)



