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Pomocy Rodzinie
24-100 Putawy,al. Krélewska 3

tel./fax 81 888-04-92 . .
NIP: 716-229-41-36, Regon 431029926 Putawy, dnia 22 maja 2026 r.

Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Pulawach,
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
»Glowny Ksiegowy”

I. Jednostka:
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Putawach
Aleja Kroélewska 3, 24-100 Putawy
81 888 04 92, centrum@pcpr.pulawy.pl

I1. Opis stanowiska i zakres wykonywanych zadan:
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prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej jednostki;
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;
opracowywanie planow finansowych jednostki na kazdy rok budzetowy;
terminowe sporzadzanie sprawozdawczos$ci finansowe;;
dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
naliczanie odpisu, ksiegowanie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

. prowadzenie planu oraz rejestru zamowien publicznych;
. opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych jednostki dotyczacych prowadzenia

rachunkowosci;

. wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi, jak i stanowiskami pracy w PCPR w Putawach

w zakresie realizowanych obowiazkow.

III. Wymagania niezbedne:
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4
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obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestgpstwo skarbowe;
posiadanie znajomos$ci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gtownego ksiggowego;

wyksztatcenie (spetnienie jednego z ponizszych warunkow):

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupelniajacych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej
3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepisoéw,

d) posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ushugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych albo s$wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.

nieposzlakowana opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:
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mile widziane co najmniej 3-letnie doswiadczenie w zakresie prowadzenia dokumentacji
ksiggowej w jednostce sektora finanséw publicznych;

znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet biurowy Office), bankowosci elektronicznej,
programow finansowo-ksiggowych, platformy eZUS oraz urzadzen biurowych;
predyspozycje  osobowosciowe:  odpowiedzialnosé,. doktadno$é,  skrupulatnosc,
samodzielno$¢, sumiennosé, umiejetnos$¢ pracy w zespole;



znajomo$¢ aktéw prawnych:

- ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
- ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;
- ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa;
- ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow

publicznych;
- ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych;
- ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu §wiadczen socjalnych;
- ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
- ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych);
rozporzadzenia oraz akty wykonawcze do ww. ustaw.

V. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w PCPR, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

V1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. miejsce $wiadczenia pracy — siedziba Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Putawach,
2. praca biurowa z wykorzystaniem komputera ,
3. praca jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy,
4. budynek siedziby jednostki nie posiada windy.

VII. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

. zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

3. poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentdw potwierdzajacych
wyksztalcenie;

4. poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie innych dokumentéw o posiadanych
kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejgtnosciach (jesli dotyczy); '

5. poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz
pracy (Swiadectwa pracy, aktualne za§wiadczenia),

6. poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia dowodu osobistego lub innego
dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie;

7. poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia orzeczenia o niepetnosprawnosci
(jesli dotyczy);

8. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peilni praw publicznych oraz braku skazania
prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na w/w
stanowisku;

10. oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

11. wihasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna do celow rekrutacji.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie, za posrednictwem poczty, kuriera lub
postanica w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze: ,,Glowny
Ksigegowy” w siedzibie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie, Al. Krélewska 3, pokdj nr 1 w
terminie:

do dnia 1 czerwca 2026 r. do godz. 15°°. W przypadku aplikacji zlozonych za posrednictwem
poczty lub kuriera o terminie zlozenia dokumentéw decyduje data wplywu do PCPR
w Pulawach a nie data nadania (stempla pocztowego).




Aplikacje, ktore wptyna do PCPR w Putawach po wyzej okre$lonym terminie, jak rowniez nie
spetniajace  wymogéw formalnych nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne po
zakonczonym naborze bgdzie mozna odebra¢ w PCPR w Putawach pok. Nr 1 w ciagu dwoch
tygodni po zakonczeniu naboru tj. w ciggu dwoch tygodni od dnia publikacji w BIP informacji
o wynikach naboru. Po uptywie w/w terminu dokumenty aplikacyjne zostana zniszczone.
Informacja o terminie i miejscu kolejnych etapéw konkursu oraz o wyniku naboru bedzie
opublikowana na stronie BIP jednostki oraz na tablicy ogloszen w siedzibie PCPR w Putawach,
Aleja Kroélewska 3. Konkurs na stanowisko ,,Gléwny Ksiggowy” dla osob zakwalifikowanych,
przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora PCPR. Kandydaci zakwalifikowani
do dalszego etapu naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej w tym testu pisemnego powiadomieni
zostana telefonicznie.

VIII. Pozostale wymagania:
Poswiadczenia za zgodno$¢ z oryginatem kserokopii dokumentéw aplikacyjnych moze dokonaé
kandydat lub notariusz.

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne: list motywacyjny, szczegélowe CV
(z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone
nast¢pujaca zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz wlasnor¢cznym podpisem:
»Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016r., oSwiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb procedury rekrutacji na stanowisko pracy
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Pufawach.” Do pobrania: Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych w PCPR do celow rekrutacji oraz kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
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KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W POWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W PULAWACH
DO CELOW REKRUTACJI

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

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, iz:

1

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Putawach z siedziba al. Krdlewska 3, 24 -100 Putawy

Mozna sie z nami kontaktowac:

- listownie pod wskazany powyzej adres,

- mailowo na adres: centrum@pcpr.pulawy.pl

2. Zostat wyznaczony Inspektor ochrony danych osobowych w PCPR w Putawach:

nr tel: 81 888 04 92, adres e-mail: iod@pcpr.pulawy.pl
Mozna kontaktowac sig z inspektorem:
- listownie: al. Krolewska 3, 24 — 100 Putawy,
- mailowo na wskazany powyzej adres.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracy na jakie ztozyta Pani/Pan dokumenty, na podstawie:

e uprawnienia pracodawcy wynikajacego z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.
Podstawa prawna przetwarzania danych jest wypelnienie obowiazkéw prawnych
cigzacych na Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Putawach — art. 6 ust. 1 lit. ¢)
rozporzadzenia;

e Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych — art. 6 ust. 1 lit. a)
rozporzadzenia, w zakresie danych innych niz wskazanych powyzej, przekazanych

w CV, formularzu, liScie motywacyjnym i innych dokumentach przedtozonych
w PCPR.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢:

e podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa i
podmioty przetwarzajace realizujace uslugi na rzecz Administratora, tylko
w zakresie zwiazanym z realizacja tych ustug, uprawnione organy publiczne, podmioty
wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organow wtadzy publicznej w
zakresie i celach, ktore wynikaja z przepisow powszechnie obowiazujacego prawa. W
przypadku wylonienia Pani/Pana w wyniku procesu rekrutacyjnego, a takze
umieszczenia stosownych informacji w budynku PCPR, na stronie BIP/stronie
internetowe] jednostki, w zakresie Pani/Pana danych osobowych takich jak: imig i
nazwisko oraz adres zamieszkania — odbiorcg Pani/Pana danych osobowych beda osoby
przebywajace w siedzibie PCPR oraz odwiedzajace strong BIP/internetowa.

5. Pani/Pana dane osobowe nie begda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;j.

6. Pani/Pana dane osobowe nie beda przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne dla celu, dla
ktérego zostaly zebrane i w czasie okre$lonym przepisami prawa, a w szczegdlnosci
wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, ktora okresla okresy przechowywania tej
dokumentacji.

7. Posiada’ Pani/Pan prawo dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania
i przenoszenia, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania. W przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na



zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

9. W sytuacji, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza, podanie przez Pania/Pana danych osobowych Administratorowi ma
charakter dobrowolny.

10. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych jest warunkiem wziecia udziatu
w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie niezbgdnych danych osobowych jest wymogiem
ustawowym. Jest Pani/Pan zobowiazana/y do ich podania, a konsekwencja niepodania
danych osobowych jest brak mozliwosci wypelnienia obowiazkéw wynikajacych
z przepisow prawa, a w przypadku przetwarzania na podstawie wyrazonej zgody brak
mozliwosci podjgcia czynnosci przez Administratora.

11. Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym nie beda profilowane.

(data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ
SIE O ZATRUDNIENIE
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Dane KONTAKEOWE .....eeeiiiieciieceiec ettt ettt e et eeta e e e eata e e enaae e easeeeensaeeenneeennns
(wskazane przez osobe ubiegajaca sie o zatrudnienie)

Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
pkreslonym STHOWISIIE) oo s s e a5

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub
na. okreSlanyn: SEATIGWIBIEIY + oo oo v o ismsmssai s asass s strmssiomsns

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym Stanowisku) ...........ccevvevveviirieievienieiececece e,

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy, z wytaczeniem informacji o
wynagrodzeniu w obecnym stosunku pracy oraz w poprzednich stosunkach pracy)

Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisow
szczegdlnych: ustawa z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy
zastgpcze;.
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Nazwisko rodowe osoby ubiegajacej si€ 0 zatrudnienie. ............ooveeineeeinieinieannannn...

(miejscowosC i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



