PPP.110. 7.2021 Ostrofeka dnia 15.03.2021 r.

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
ul. O$wiatowa 1, 07- 410 Ostrotcka

Ogloszenie o naborze
na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Ostrolece ul. Oswiatowa 1
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
glowny ksiegowy w wymiarze 1/2 etatu

I. Wymagania niezbedne:

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Posiadanie znajomo$ci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiggowego.

Wyksztalcenie:

— ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupehiajace
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka
w ksiegowosci (w tym w ksiegowos$ci budzetowej),

- ¢rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia praktyka
w ksiegowosci (w tym w ksiegowosci budzetowej).

1. Wymagania dodatkowe

ZnajomoS$¢ przepiséw z zakresu:

ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,

ustawy o podatku od towar6éw i ustug VAT,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o zamowieniach publicznych,

ustawy Karta Nauczyciela,

ustawy o zakladowym funduszu $wiadczen socjalnych,

znajomos¢ przepisdw ptacowych i umiejetnos$¢ sporzadzania list plac,
znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem e-administracji.

Wymagane umiejetnosci:

interpretowanie przepisow prawnych i wykorzystanie ich w praktyce,
obstuga komputera w tym znajomo$¢ oprogramowania MS Office (Word, Excel),
znajomos$¢ programu finansowo-ksiegowego Vulcan, programu Platnik.

Cechy osobowe: rzetelnos¢, dobra organizacja pracy, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos$é, sumiennosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci poradni zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi placowki,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, podatkowych,

opracowywanie planow budzetowych,

opracowywanie projektu przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym; kompletnosci
i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
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stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen przekroczenia lub
niewykonania planu, a takze zapewnienia terminowego rozliczenia naleznosci i zobowigzan,

nadzér nad prawidlowos$cia prowadzenia ksiag inwentarzowych oraz nad prawidtowym prowadzeniem
likwidacji sprzetu i rozliczeniem inwentaryzacji,

dokonywanie ptatnosci na rzecz kontrahentow,

prawidlowe zabezpieczanie oraz przechowywanie dokumentow finansowo-ksiggowych,

wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych wydanych przez dyrektora placowki nalezg do kompetencji gtdéwnego ksiegowego.

111. Informacja o warunkach pracy:

1.

2.
3.

Praca bedzie wykonywana w budynku Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Ostrolece
ul. Oswiatowa 1, I pietro - brak windy.

Stanowisko zwigzane z praca przy komputerze.

Bezpieczne warunki pracy.

1V. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W lutym 2021 roku wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:
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Zyciorys (CV) podpisany wlasnorecznie.

List motywacyjny podpisany wtasnorecznie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy, w tym dwuletnie do$wiadczenie
zawodowe przy wykonywaniu podobnych czynnosci lub pracy na podobnym stanowisku.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje.

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow oraz inne informacje o naborze:

1.
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Wymagane dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie Poradni w godzinach od 8% do 15% lub przestaé
na adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, 07-410 Ostrofeka ul. Oswiatowa 1, w terminie do
dnia 25 marca 2021 r. (decyduje data wptywu do placowki).

Dokumenty ztozone po uptywie tego terminu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata
z podanym adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem ,,Naboér na
stanowisko urzednicze — gtowny ksiegowy”.

Konkurs przeprowadza komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Ostrotece.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomos$ci w Biuletynie Informacji
Publicznej i na tablicy ogloszen w Poradni.

Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych osob beda przechowywane w placéwce i moga by¢ odebrane osobiscie przez
okres jednego miesiaca od dnia opublikowania wynikéw naboru.

Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie wyznaczonego terminu.
Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika, mozliwo$¢ zawarcia umowy na
czas okre§lony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy moze by¢ skierowana
do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra konczy sie egzaminem.

10. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Procedura naboru odbedzie si¢ zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (t. j.
Dz. U. 2019 poz. 1282 ze zm.).



