Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie

ogłasza nabór na wolne stanowisko: 
Referent w Zespole finansowo-księgowo-administracyjnym
w wymiarze 1 etatu

1. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie

06-500 Mława, ul. Reymonta 4
2. Stanowisko pracy  –
Referent
3. Wymagania niezbędne:
1) wykształcenie wyże ekonomiczne o specjalności: rachunkowość, finanse, ekonomia,

lub studia podyplomowe – kierunek ekonomia,

lub średnie ekonomiczne,

2) doświadczenie zawodowe: w przypadku wykształcenia średniego minimum 2 lata 
w dziale księgowości lub dziale finansowo-księgowym, 
3) obywatelstwo polskie, obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych 

państw, którym na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów prawa 

wspólnotowego przysługuje prawo do podjęcia zatrudnienia na terytorium 

Rzeczypospolitej Polskiej,

4) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

6) nieposzlakowana opinia,

7) bardzo dobra umiejętność obsługi komputera MS Office, Windows, Excel,
4. Wymagania dodatkowe: 
1) znajomość zagadnień rachunkowości budżetowej (t.j. Dz. U. z 2020r., poz. 342),
2) znajomość ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 869 
            z późn. zm.), 
3) znajomość ustawy o samorządzie powiatowym (t.j. Dz. U. z 2020r., poz. 920), 
4) znajomość ustawy o pomocy społecznej (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 1507 z późn. zm.),

5) znajomość przepisów podatkowych, 
6) znajomość przepisów ZUS, 
7) znajomość programów WORD i EXCEL, „Płatnik”, 
8) znajomość programów komputerowych obsługi budżetowej DDJ Finanse,
Rozrachunki Prenium, 
9) dobra znajomość ustawy o ochronie danych osobowych, 

10) samodzielność, dokładność, dyspozycyjność, komunikatywność, odporność na stres, umiejętność pracy z zespole, umiejętność analitycznego myślenia i szybkiego podejmowania decyzji, umiejętność łatwego komunikowania się, wysoka kultura 
osobista.
5. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:
1) Z zakresu księgowości PCPR:

a) dekretacja i ewidencja księgowa dokumentów w zakresie wydatków i dochodów
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie, 
b) prowadzenie ewidencji środków trwałych i wyposażenia oraz sprawozdawczość 
w tym zakresie,
c) sporządzanie przelewów, terminowe regulowanie zobowiązań PCPR 
i przestrzeganie dyscypliny budżetowej;
d) wystawianie czeków gotówkowych i ich ewidencjonowanie w księdze druków
ścisłego zarachowania oraz składanie zamówień na czeki,

e) rozliczanie delegacji i zaliczek,
f) rozliczanie umów – zleceń i umów o dzieło,
g) sporządzanie raportów księgowych,
h) rozliczanie inwentaryzacji majątku PCPR w Mławie,
i) archiwizowanie dokumentacji księgowej w celu przekazania jej do archiwum
zakładowego.
2) Z zakresu księgowości – pieczy zastępczej:
a) sporządzanie list wypłat i przelewów dla: rodzin zastępczych, pełnoletnich
wychowanków kontynuujących naukę z rodzin zastępczych i placówek 
opiekuńczo – wychowawczych,

b) prowadzenie kartotek wypłat dla rodzin zastępczych, prowadzenie kartotek dla
pełnoletnich wychowanków rodzin zastępczych i placówek opiekuńczo – 
wychowawczych kontynuujących naukę,
c) opracowywanie list wypłat oraz wypłacanie  zgodnie z wydanymi decyzjami administracyjnymi rodzinom zastępczym dodatku wychowawczego przysługującego w wysokości świadczenia wychowawczego określonego                            w przepisach o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci, o którym mowa                       w przepisach art. 80 ust. 1a ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny 
i systemie pieczy zastępczej (t.j. Dz. U. 2020r., poz. 821),
d) opracowywanie list wypłat oraz wypłacanie  zgodnie z wydanymi decyzjami   

 administracyjnymi dodatku w wysokości świadczenia wychowawczego na dzieci 
umieszczone w placówkach opiekuńczo-wychowawczych, o którym mowa 

w przepisach (art. 113a) ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu 
  i systemie pieczy zastępczej (t.j. Dz. U. 2020r., poz. 821 ze zm.).

3) Prowadzenie obsługi księgowej Powiatowego Zespołu do Spraw Orzekania 

o Niepełnosprawności w Mławie.
4) Współpraca z Głównym Księgowym w zakresie przygotowania bilansu 
z wykonania budżetu oraz informacji z wykonania budżetu,
5) Zastępowanie Głównego Księgowego podczas nieobecności.
6) Wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora Powiatowego Centrum 
Pomocy Rodzinie w Mławie wynikających ze Statutu i Regulaminu Organizacyjnego.
6. Warunki pracy na danym stanowisku: 

1) praca biurowa w godzinach 800 – 1600 w wymiarze 40 godzin tygodniowo,  

2) na stanowisku pracy nie występują czynniki szkodliwe dla zdrowia. Do uciążliwych

czynników występujących na stanowisku należą: wymuszona pozycja ciała, 

obciążenie układu mięśniowo – szkieletowego, obciążenie wzroku, presja czasu,

3) miejsce pracy: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Mława, ul. Reymonta 4, stanowisko pracy znajdować się będzie w pomieszczeniach biurowych na I paterze budynku. Stanowisko wyposażone w komputer oraz inne urządzenia biurowe 
(drukarka, kserokopiarka, telefon, niszczarka do dokumentów),
4) zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy.

7. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnoprawnych:

W miesiącu poprzedzającym datę opublikowania ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu o rehabilitacji zawodowej i społecznej 

oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, przekroczył 6%.
8. Wymagane dokumenty: 
1) list motywacyjny, 

2) życiorys (CV),

3) kwestionariusz osobowy (Załącznik Nr 1),
4) kserokopie świadectw pracy,
5) kserokopie dokumentów poświadczających wykształcenie (dyplom),

6) kserokopie innych dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach 

i umiejętnościach,

7) oświadczenie dla kandydata ubiegającego się o zatrudnienie na stanowisku
urzędniczym (Załącznik nr 2),
8) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celów rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzędnicze

(Załącznik Nr 3),
9) informacja dotycząca rekrutacji w systemie internetowym - (Załącznik Nr 4),
10) zaświadczenie potwierdzające aktualne zatrudnienie.

Uwaga! 

Wszystkie oświadczenia oraz inne dokumenty wytworzone przez kandydata 

muszą być własnoręcznie podpisane.
Wszystkie dokumenty winny być sporządzone w języku polskim.

9) Kserokopie dokumentów aplikacyjnych, o których mowa w ust. 8 pkt 4, 5, 6 – 

powinny być poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem. 
10) Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny być opatrzone 

klauzulą:

„Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oświadczam, iż wyrażam zgodę na przetwarzanie przez administratora, którym, jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko urzędnicze Referent w Zespole finansowo-księgowo-administracyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie” Powyższa zgoda została wyrażona dobrowolnie zgodnie 
z art. 4 pkt. 11 RODO.”

11) Miejsce i termin złożenia dokumentów:
1)   Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w Sekretariacie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie (pokój nr 1 – I piętro) lub przesłać pocztą do dnia 13 lipca 2020r. do godz. 1000 na adres: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie 06-500 Mława, ul. Reymonta 4 w zaklejonej kopercie 
z dopiskiem:
„Nabór na wolne stanowisko urzędnicze: 

Referent w Zespole finansowo-księgowo-administracyjnym 

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie”.
2)   Za datę złożenia dokumentów przyjmuje się ich wpływ do Powiatowego Centrum

Pomocy Rodzinie w Mławie. Aplikacje, które wpłyną po wyżej wymienionym 

terminie nie będą rozpatrywane.
12) Informacje dodatkowe:

1)   Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie www.bip.pcprmlawa.eu oraz na tablicy informacyjnej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Mławie.
Urszula Krajewska
        Dyrektor 
        Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
        w Mławie

Mława, dnia 30.06.2020r.
