Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze do spraw ksiegowych w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w Otawie
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Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Niefigurowanie w bazie danych Rejestru Sprawcéw Przestepstw na Tle Seksualnym.
Wyksztatcenie minimum srednie.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ przepisow prawnych z zakresu funkcjonowania samorzgdu terytorialnego,
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy o pomocy
spotecznej, ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji, podstaw
rachunkowosci i finanséw publicznych, kodeksu postepowania administracyjnego
oraz znajomos¢ wydanych na ich podstawie aktow wykonawczych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomosé programow: pakietu Open Office,
Microsoft Office i programow ksiegowych.

Wymagania dodatkowe:
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Wyksztatcenie wyzsze w zakresie kierunkéw ekonomicznych lub pokrewnych.
Staz pracy minimum 3 lata.

Doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze.

Samodzielnos$¢, zaangazowanie, wysoki poziom kultury osobiste;j.
Dyspozycyjnosé.

Doktadnos¢ i terminowo$c¢, che¢ doksztatcania sie i podejmowania nowych zadan.
Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej.

Warunki pracy na stanowisku:

1.

Miejsce pracy zlokalizowane w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Otawie, tj. ul. Kutrowskiego 31A. Budynek dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na petny etat w systemie
jednozmianowym osmiogodzinnym.

Planowane zatrudnienie — luty 2026 r.

Stanowisko pracy jest zwigzane z praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Praca wymagajgca bezposredniego kontaktu z klientami i pracownikami
Powiatowego Centrum Pomocy rodzinie w Otawie, czesta komunikacja werbalna

i pisemna.

Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzgce;j.



IV Wskazanie zakresu zadan na stanowisku urzedniczym do spraw ksiegowych
w Powiatowym Centrum pomocy Rodzinie w Otawie:

1. Prowadzenie ewidenciji ksiegowej dochodow jednostki, tj. biezgce ksiegowanie
dokumentéw ,Polecenie ksiegowania -PK” i wyciggéw bankowych, analizowanie
dochodéw, biezgce informowanie odpowiednich pracownikéw o wptywach na konto
bankowe odnosnie: nienaleznie pobranych $wiadczen, wptat od komornikow i urzedéw
skarbowych dot. dtuznikéw PCPR, wptat rodzicéw biologicznych, a takze biezgce
monitorowanie wpfat od powiatow i gmin.

2. Ewidencja ksiegowa odsetek od wszystkich zalegtosci z tytutu dochodéw jednostki,
monitoring naliczania odsetek w stosunku do wszystkich zalegtosci odnosnie dochodow..

3. Ewidencja odpisow aktualizujgcych naleznosci (zwiekszenia, zmniejszenia) zgodnie z
przepisami prawa i politykg rachunkowosci w jednostce.

4. Comiesieczne przygotowywanie dokumentéw odnosnie obcigzania Powiatéw i Gmin
wszystkimi wydatkami na opieke i wychowanie / Srednimi miesigcznymi wydatkami
przeznaczonymi na utrzymanie dziecka w pieczy zastepczej poprzez sporzadzanie
projektow rozliczen i not ksiegowych, a takze kosztami zatrudnienia koordynatoréw
rodzinnej pieczy zastepczej.

5. Terminowe przygotowywanie not ksiegowych obcigzajgcych inne Powiaty na podstawie
zawartych pozostatych porozumien, w tym dot. WTZ.

6. Terminowe sporzgdzanie rozliczen dotacji dotyczgcych zawartych porozumien i
terminowe sporzgdzanie i przesytanie potwierdzen sald odnosnie zawartych
porozumien a takze wykonywanie innych czynnosci niezbednych przy inwentaryzacji
naleznosci jednostki.

7. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych
dotyczgcych zawartych porozumien oraz swiadczenh wyptacanych rodzinom zastepczym
oraz usamodzielnianym wychowankom oraz innych swiadczeh wynikajgcych z
przepisoéw prawa (Karta Polaka, repatrianci, uchodzcy).

8. Biezgca ewidencja ksiegowa zaangazowania w zakresie zawartych porozumien, a takze
ewidencja ksiegowa dokumentéw PK w zakresie list wyptat Swiadczen na podstawie
dekretacji zatwierdzonej przez gtéwnego ksiegowego.

9. Nadzér nad zawartymi w jednostce porozumieniami (wydatki, dochody), przestrzeganie
zapiséw zawartych w tych porozumieniach, biezgce analizowanie wydatkow i dochoddéw
zwigzanych z zawartymi porozumieniami i niezwtoczne zgtaszanie gtdwnemu
ksiegowemu potrzeby zwiekszenia planu wydatkéw na ten cel, analiza wptywajgcych do
jednostki not i zawiadamianie o braku not za dany okres.

10. Monitorowanie wptat uiszczanych przez rodzicéw biologicznych i wptat nienaleznie
pobranych swiadczen oraz ustalanie kwot zalegtosci celem wszczecia egzekucji
administracyjnych, biezgce informowanie pracownikédw merytorycznych o braku wpfat.

11. Biezgce monitorowanie wptat od Powiatéw, z ktorymi zawarte sg porozumienia.

12.  Terminowe naliczanie odsetek za opdznienie w uiszczaniu: naleznosci z tytutu
odptatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dzieci w pieczy zastepczej, nienaleznie
pobranych swiadczen, dotacji na podstawie zawartych porozumien.

13. Kwartalne sporzgdzanie informacji dotyczgcych wszystkich dtuznikéw dla pracownika
zajmujgcego sie egzekucjg administracyjna.

14. Biezgce rozliczanie sie z gminami i powiatami- wystawianie not uznaniowych,

w przypadku wplywu na konto bankowe jednostki optat za pobyt dziecka w pieczy
zastepczej czy tez nienaleznie pobranych swiadczen.

15. Terminowe sporzgdzanie inwentaryzacji naleznosci oraz ich analizowanie celem
dokonania odpisow aktualizujgcych ich wartosc.

16. Monitoring wydawanych przez pracownika merytorycznego decyzji o optacie rodzicow
biologicznych odnosnie wszystkich dzieci dla ktérych powiat wyptaca swiadczenia,
okresowe zawiadamianie pracownika merytorycznego o ewentualnym braku decyzji
w stosunku do konkretnego dziecka.

17. Prowadzenie ewidencji-zestawien i biezgca ich aktualizacja, odnosnie:



zawartych w jednostce porozumien (dochody i wydatki),

ewidencji dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej, ktérych pobyt w pieczy
wspoffinansuje gmina oraz powiat,

odptatnosci rodzicéw biologicznych za pobyt dziecka w pieczy zastepczej,
wptat rodzicéw biologicznych, wedtug tytutdw wykonawczych.

18. Przygotowywanie danych do projektu budzetu wedtug wskazan gtéwnego
ksiegowego.

19. Archiwizowanie dokumentéw komarki ds. finansowych celem terminowego ich zdania
do sktadnicy akt.

V  Wymagane dokumenty:

1. List motywacyijny.
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
stanowigcy Zatgcznik do niniejszego ogtoszenia.
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Kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci.
Kopie swiadectw pracy. Mile widziane opinie z poprzednich miejsc pracy.
Wypetnione Oswiadczenie, stanowigce zatgcznik do niniejszego ogtoszenia:

o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

0 posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

iz kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe. Wybrana osoba zobowigzana bedzie
dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego
w ciggu 30 dni od zatrudnienia, a przed zatrudnieniem rozstanie sprawdzona
w bazie danych Rejestru Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym;

0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji.

VI Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik

zatrudnienia, w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ofawie, 0so6b

niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w grudniu 2025 r. byt wyzszy niz 6%.

VIl Termin skltadania dokumentow:

Osoby zainteresowane, prosimy o przestanie kompletu dokumentéw na adres: Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie, 55-200 Otawa ul. Kutrowskiego 31A lub dostarczenie
dokumentéw do pokoju nr 17, od poniedziatku do pigtku w godz. 7:30-15:30, w zaklejonej
kopercie z dopiskiem ,Nabodr na wolne stanowisko urzednicze do spraw ksiegowych

w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Ofawie” w terminie do 9 lutego 2026 r., do
godziny 15:30.




VIl Dodatkowe informacje:

1.

2.

Dodatkowych informacji mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 71 303 62 95 wewn. 19 lub
508 719 662;

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane; w przypadku przestania oferty
za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do PCPR w Otawie.

Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i zastosowanych technikach naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie: www.pcpr-
olawa.pl oraz na tablicy ogtoszen Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Ofawie.
Dokumenty aplikacyjne osob niespetniajgcych wymogéw formalnych mogg by¢ odbierane
osobiscie przez te osoby do dwéch tygodni od dnia ogtoszenia wynikéw o naborze,
aw przypadku ich nieodebrania w tym terminie dokumenty zostang protokolarnie
zniszczone.

/-/ Jowita Machij
Zastepca Dyrektora Powiatowego

Centrum Pomocy Rodzinie w Otawie



