JHepont OGHOSZENIE O NABORZE NA STANOWSKO URZEDNICZE

Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Jedrzejowie ogtasza nabér na stanowisko
urzednicze gtdwnego ksiggowego w Poradni Psychologiczno -Pedagogicznej w Jedrzejowie.

I. Nazwa i adres jednostki:

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Jedrzejowie.

Ul. Reymonta 1, 28-300 Jedrzejéw.

Il. Nazwa stanowiska pracy:

Gfowny Ksiegowy w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej Jedrzejowie.

1. Forma zatrudnienia: umowa o prace

2. Wymiar zatrudnienia: % etatu

3. Miejsce pracy: Poradnia Psychologiczno — Pedagogicznej w Jedrzejowie ul. Wtadystawa
Reymonta 1.

IIl. Wymagania.
1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem.

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw publicznych.

3) Brak prawomocnego wyroku sadu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4) Nieposzlakowana opinia.

5) Kandydat spetnia warunki w zakresie wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego:

- Ukoriczyt ekonomiczne jednolite studnia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnig praktyke w
ksiggowosci lub ukoriczyt $rednig , policealng lub pomaturaing szkote
ekonomiczng i posiada co najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowoéci.

6) Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosdci oraz przepisach
wykonawczych do tych ustaw.

2) Znajomos¢ zagadniedt rachunkowosdci budzetowej, przepiséw podatkowych |
ptacowych oraz przepiséw z zakresu ubezpieczeri spotecznych i ustawy o
zamowieniach publicznych.

3) Znajomos¢ przepisdw prawa oswiatowego.



5)
6)
7)
8)
9)

Znajomosé zasad ksiegowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe]j oraz
zasad  gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw
publicznych.

Kultura osobista.

Odpowiedzialnos¢.

Samodzielnos¢ i kreatywnosc.

Umiejetnos$¢ obstugi programu MS Office , Word, Excel.

Analityczne myslenie.

10) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
11) Zdolnos¢ organizacji pracy wtasnej z efektywnym wykorzystaniem czasu pracy

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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11.

12.
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Zadania gtowne — zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pozn. zm.).

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji finansowych.
Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych.

Opracowywanie planéw dochoddéw i wydatkoéw budzetowych jednostki.
Kompletowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych, dokonywanie przelewow.
Prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

. Sporzadzanie list wynagrodzen z tytutéw umoéw o prace, umow zlecenia i innych.

Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczed z urzedem skarbowym (w tym PIT),
zaktadem ubezpieczen spotecznych oraz innymi instytucjami.

Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finanséw
Poradni.

Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie

wydatkow przewidzianych planem finansowym.



14. Sporzgdzania: faktur, not korygujacych, czastkowych ewidencji sprzedazy towarow

i ustug oraz ewidencji zakupu towardéw i ustug — rejestréw, tzw. ,czastkowych”

deklaracji dla podatku od towardw i ustug — VAT-7.

15. Sporzgdzanie sprawozdan do GUS w zakresie finansowym i ptacowym.

16. Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska oraz innych

prac zleconych przez dyrektora Poradni.

V. Warunki pracy na danym stanowisku

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w niepetnym wymiarze czasu pracy (1/2
etatu)

System pracy jednozmianowe]j — 20 godzin w tygodniu , od poniedziatku do pigtku w
godzinach pracy poradni.

Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera i oprogramowania
,Ptace Optivum Vulcan”

Praca w pokoju 1 — oscbowym.

Praca z dokumentami, obstuga komputera do 4 godzin na dobe, wysitek umystowy.
Praca siedzaca w pozycji wymuszonej przed komputerem ekranowym.

Budynek nie posiada windy.

VI. Wskainik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U z 2021r. poz. 573 z
pdzn. Zm.) jest wyzszy niz 6%.

VII. Wymagane dokumenty.

1)

2)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - zatgcznik nr 1 do
ogtoszenia o naborze.

Zyciorys ( curriculum vitae) opatrzony wfasnorecznym podpisem , numerem telefonu
kontaktowego. Adresem e-mail oraz klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zwartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu naboru na stanowisko pracy — gtownego ksiegowego w Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Jedrzejowie, zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781), Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w prawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 85/46 WE/RODO/



oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (DZ.U. z
2019r., p0oz.1282 z pdin. zm.).

3) Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienia wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy ($wiadectwo pracy lub zaswiadczenie od
pracodawcy)

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan w zakresie wyksztatcenia.

5) Kopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje (kursy, szkolenia itp.)

6) Oswiadczenia kandydata — zatacznik nr 2 do ogtoszenia o naborze:

a) O posiadaniu obywatelstwa polskiego

b) O petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania w petni z praw
publicznych

c) O braku prawomocnego wyroku sadowego za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

d) O nieposzlakowanej opinii

e) O braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu o naborze na wolne stanowisko urzednicze -

f) O wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru
na wolne stanowisko urzednicze — zatgcznik nr 3 do ogtoszenia o naborze

7) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia wynikajacego z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008r. o pracownikach samorzgdowych.

8) Podpisanie przez kandydata klauzula RODO odnoszaca sie do ochrony danych w ramach
procedury rekrutacyjnej do pracy, w tym konkursu na wolne stanowisko urzednicze -
zatacznik nr 4 do ogtoszenia o naborze

9) CV (Curriculum vitae) — opatrzone numerem telefonu kontaktowego , adresem e-mail
oraz klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zwartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru na stanowisko
pracy — gfownego ksiegowego w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w
Jedrzejowie, zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2019 r., poz. 1781), Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w prawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 85/46 WE/RODO/ oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzqdowych (DZ.U. z 2019r., p0oz.1282 z pézn. zm.).

10) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz oéwiadczenia
powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydata

11) Kopie dokumentéw kandydat poswiadcza samodzielnie za zgodnos¢ z oryginatem i
data.

VIil. Sposéb, termin i miejsce sktadania dokumentéw.

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac lub przesta¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwny Ksiegowy w Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31.05.2022r
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do godz. 15.00 w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Jedrzejowie , Il pietro w
budynku Szkoty Podstawowej nr 3 w Jedrzejowie, ul. Wtadystawa Reymonta 1 lub
droga pocztowg: Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna, ul. Reymonta 1, 28-300
Jedrzejow.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng w terminie pdzniejszym, tj, po 31.05. 2022r. nie
bedg rozpatrywane.

Nie przyjmuje sie dokumentdéw przestanych droga elektroniczna.

Dokumenty nierozpatrzone lub odrzucone nalezy odebraé osobiscie w Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Jedrzejowie.

Po uptywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru na
stanowisko urzednicze nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

IX. informacje dodatkowe

1)

2)

4)

Ogtoszenie o naborze znajduje sie na stronie internetowej poradni
(www.pppjedrzejow.pl) w zaktadce Ogtoszenia i na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana przed zawarciem umowy do
przedstawienia oryginatdw dokumentu ,Zapytania o udzieleniu informacji o osobie z
zaswiadczeniem z Krajowego Rejestru Sgdowego”

Kandydaci, ktérzy spetniajg wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub mailowo ( na wskazany w CV numer telefonu lub adres e -mail) o terminie |l etapu
rekrutacji, tj. czasie i miejscu rozmowy

Lista kandydatéw, ktdrzy spetnili wymagania kwalifikacyjne oraz informacje o
wynikach naboru na stanowisko urzednicze bedzie umieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Jedrzejowie oraz na stronie
internetowe]j poradni (www.pppjedrzejow.pl).
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