DYREKTOR
POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W BIALOGARDZIE
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

Referent ds. ekonomicznych

Nazwa jednostki: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Bialogardzie

ul. Plac Wolnosci 1, 78-200 Biatogard

Bezposredni przelozony: Kierownik Zespotu ds. administracyjno - finansowego

Wymagania niezbedne:

1.

2
3.
4

® N o w

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne

obywatelstwo polskie

posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
niekaralno$¢ za umySlne przestepstwo §$cigane z oskarzenia publicznego lub umySlne
przestegpstwo skarbowe

brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku

umiejetnosé obstugi komputera ( MS Word, MS Excel ) i urzadzen biurowych

znajomo$¢ ustaw: o rachunkowosci, o finansach publicznych

do$wiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscia

Wymagania dodatkowe:

1) samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadan,

2) odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan,

3) kandydat posiada nieposzlakowang opinig,

4) komunikatywnosé, punktualno$é, wysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres,
5) dokladno$é, rzetelno§é w wykonywaniu obowigzkow,

6) umiejetno$é analizy probleméw i poprawnego wyciagania wnioskow,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole oraz zachowanie pelnej dyspozycji,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem i rozwiazywaniem stosunku pracy z

pracownikami administracji i obslugi (przygotowywanie umow, wystawianie
$wiadectw pracy, wymiaréw wynagrodzenia, ustalanie uprawnien do dodatkéw stazowych,

uprawniefi do nagrod jubileuszowych, ustalanie uprawnien urlopowych itp.),

2) wspdlpraca ze specjalista ds. BHP w sprawach: biezaca kontrola terminowe;j realizacji badaf

lekarskich pracownikow,

3) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow ze stosunku pracy i umoéw cywilnoprawnych.,



4) dokonywanie wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
uméw cywilnoprawnych oraz naliczanie i odprowadzanie z tym §wiadczen obligatoryjnych na
rzecz ZUS, US itp. wraz z obstuga programu Platnik,

5) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu wedlug potrzeb oraz do celéw emerytalno —
rentowych pracownikdw,

6) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

7) naliczanie i rozliczanie zwolnien lekarskich, zasitkéw macierzynskich i innych,

8) sporzadzanie deklaracji PIT i dokumentacji zwiazanej z podatkiem od towaréw i ushug (VAT),

9) zglaszanie do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych pracownikéw oraz zleceniobiorcéw,
dokonywanie zmian w zgloszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczen,

10) przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdawczoéci statystycznej w zakresie plac i
kadr.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) pelny wymiar czasu pracy — 1 etat,

2) praca w podstawowym systemie czasu pracy — norma dobowa 8 godz., przecigtnie 40 godz. w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,

3) wynagrodzenie - miesi¢czne platne z gory,

4) warunki pracy zgodnie z obowiazujacymi pracownikéw samorzadowych przepisami
powszechnie obowigzujacymi (Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych) oraz
wewngetrznymi regulaminami,

5) praca administracyjno — biurowa w pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym przez co
najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy,

6) stanowisko pracy zlokalizowane jest w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, w

pokoju biurowym, na I pietrze.

Wykaz dokumentéw, ktore nalezy zlozy¢:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

c) odpis lub kserokopia dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie (§wiadectwo, dyplom lub
za§wiadczenie o odbytych studiach),

d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1 do
ogloszenia),

e) kserokopie §wiadectw pracy,

1) kserokopie za§wiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach,

g) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata:

- 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych (zatacznik nr 2 do

ogloszenia)



- Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zatacznik nr 3 do ogloszenia)
- 0 zapoznaniu si¢ z klauzuli informacyjnej kandydatéw do pracy (zalacznik nr 4 do ogloszenia)

- o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze (zalacznik nr 5 do ogloszenia),

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw przysziych rekrutacji (zalacznik

nr 6 do ogloszenia)
Kopie wszystkich dokumentéw powinny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z

oryginatem.

Informacja o sposobie prowadzenia naboru:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie poczta lub osobiscie w
siedzibie PCPR u. Plac Wolnosci 1, 78-200 Bialogard z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Referent ds.
ekonomicznych” w terminie do dnia 08.12.2025r. do godz. 15.00. Aplikacje, ktére wplyna do PCPR
po wyzej okre§lonym terminie nie bgda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Plac Wolnosci 1, 78-
200 Biatogard, w pokoju nr 13 W dniu 09.12.2025 r.
o godz. 10:00.

Wylonienie kandydata, ktéremu zostanie zaproponowane zatrudnienie, nastapi w terminie do

11.12.2025r.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej www.bip.powiat-bialogard.pl

Z-ca Dyrektora
Powiatowego Centijum Pomocy Redzinie
w Bi rdzie

Anna Mithalska






