Ogloszenie o naborze na stanowisko Gléwnego Ksiggowego
w Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Szklarskiej Porgbie

Dyrektor Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej ogtasza nabér na stanowisko gléwnego
ksiegowego.

I Nazwa i adres jednostki oglaszajqcej konkurs:

Publiczna Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Szklarskiej Porgbie

ul. Gorna 29, 58-580 Szklarska Porgba

Tel. 757172467

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego.
Gtéwny ksiegowy w Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne] w Szklarskiej Porgbie

Wymiar Y2 etatu
Liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko

Rodzaj umowy: pierwsza umowa o pracg zostanie zawarta na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia
kolejnej na czas nieokreslony.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem.

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gléwnego ksiggowego powinna spetniaé nastepujace, niezbedne

wymagania:

1) ma obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskie; . Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2) ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

3) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkdéw glownego ksiggowego,

5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukoficzyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lun pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 6-letnia
praktyke w ksiggowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrgbnych przepisow,

6) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

7) jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku ksi¢ggowego.

W przypadku o0séb ubiegajacych sig o stanowisko gléwnego ksiggowego beda preferowane nastgpujace
dodatkowe wymagania:

1) ogélna znajomosé zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow publicznych,

2) og6lna znajomos¢ zasad finansowania zadafi o§wiatowych na szczeblu powiatu jako organu samorzgdu
terytorialnego,

3) umiejetnosé sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych, bilanséw, rachunkéw
zyskow i strat, zestawient zmian w funduszu jednostki, tworzenia prognoz, planow w oparciu o materiaty
zrédlowe i przewidywane zalozenia,

4) znajomo$é programéw komputerowych stosowanych w ksiegowosci, w tym Ksiggowos¢ INESA,




5) umiejetnos¢ obstugi komputera,

6) cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zdan,
dokladnos¢, sumiennosé, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, terminowos¢, umiejetnosé korzystania z przepisow
prawa.

1V. Wskazanie zakresu zadan na stanowisku glownego ksiggowego:

1) Terminowa ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych placowki.

2) Przyjmowanie , dekretowanie, sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym obstlugiwanej jednostki.Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych

3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych , finansowych, zestawien, analiz finansowych,

4) Przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonywania planu dochodéw, wydatkow
wskaznikow.

5) Prowadzenie kadr i plac jednostki ( sporzadzanie listy ptac, zaswiadczen, platnik, sktadki
ZUS, podatki).

6) Przygotowanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkoéw budzetowych.

7) Sporzadzanie sprawozdan SIO w zakresie dotyczacym stanowiska.

8) Sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentéw, przekazywanie dochodow do organu
prowadzacego.

9) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi prowadzonymi w placowce.

10) Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez dyrektora.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w wymiarze
czasu pracy — 20 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* nie wystgpujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

e pomieszczenie biurowa znajduje si¢ na parterze

e budynek nie jest wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

VL Informacja o wskazniku 0sob niepelnosprawnych w miejscu poprzedzajgcym date upublicznienie
ogloszenia.

Publiczna Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Szklarskiej Porebie informuje, ze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia o
naborze, byl mniejszy niz 7%

VII. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska gtownego ksiggowego w Publicznej Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Szklarskiej Porgbie zobowiazani sa do przygotowania i ztozenia nastepujacych

dokumentow:

1. List motywacyijny.

2. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy i doswiadczenie zawodowe — $wiadectwa pracy,
jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

6. Os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
glownego ksiegowego.



8. W przypadku osoby niepelnosprawne;j , kserokopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢. ,

9. O$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych
( tekst jedn.: Dz.U. z 2019 1., poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (tekst jedn. : Dz. U. z 2009 r., poz. 1282) ( wzér do pobrania)

10. Klauzula informacyjna odnoscie danych osobowych w procesie rekrutacji ( wzér do pobrania )

11. Wymagania finansowe.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 —4 i 8 muszg by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty wymienione w punktach 1-2 i 5-7 oraz 9-11 muszg by¢ opatrzone datg i wlasnorgcznym
podpisem.

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ osobiscie PPPP w Szklarskiej Porgbie lub pocztg na
adres Publiczna Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Szklarskiej Porgbie ul. Gorna 29, 58-580
Szklarska w nieprzekraczalnym terminie do 17 lutego 2020 r. do godziny 14.00 , w zamknigtej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem do korespondencji, z dopiskiem : ., Nabor na stanowisko —
Gléwnego Ksiegowego w Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Szklarskiej Porgbie ., .

Prosimy o dopisanie w CV klauzuli: ., Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji na stanowisko gléwnego ksiggowego przez Publiczng Poradnig Psychologiczna-
Pedagogiczna w Szklarskiej Porebie, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Europy
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (Dz. Urz. UE L nr 119, str. 137

W przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczy si¢ data wptywu dokumentu do Publicznej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Szklarskiej Porebie.

Dokumenty, ktére wptyna do PPPP po uptywie wyzej okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow droga elektroniczng.
IX. Pozostate zobowigzania:

Lista kandydatow spelniajace wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru bedg umieszczone
na stronie internetowej poradni oraz na tablicy ogloszeni w siedzibie PPPP w Szklarskiej Porgbie.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacvinej.

Szklarska Poreba 28-01-2020
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