DYREKTOR PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W StUPSKU
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna ul. Fabryczna 1, 76- 200 Stupsk

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GtOWNY KSIEGOWY

Nabor dotyczy zatrudnienia:

- W wymiarze - petnym

- na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest poprzedzona
umowami na czas okreslony.

Informacja wynikajaca z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych

— W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. w pazdzierniku 2017 r.) wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynidst
ponizej 6 %.

I. Odpowiedzialnos¢ na ww. stanowisku
Gtéwnym ksiegowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktdremu kierownik
jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos$¢ w zakresie:
1. prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2. wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
3. dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

Il. Wymagania niezbedne: (wynikajgce z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

Gtéwnym ksiegowym (z zastrzezeniem art. 54 ust. 9 ustawy), moze byc¢ osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2. ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiada znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtownego ksiegowego;

5. spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisow.



lll. Wymagania dodatkowe:
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znajomosc zagadnien finansowych sektora jednostek samorzgdu terytorialnego oraz zagadnien z

zakresu przepiséw prawa:

a) o finansach publicznych,

b) w sprawie sprawozdawczosci budzetowej,

c) w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychoddw i rozchoddéw oraz
srodkéw pochodzacych ze Zzrddet zagranicznych,

d) w sprawie szczegdétowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych,

e) w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i
samorzgdowych zaktaddéw budzetowych,

f) o rachunkowosci,

g) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

h) o podatku dochodowym od osdb fizycznych,

i) o systemie ubezpieczen spotecznych,

j) o podatku od towardw i ustug,

k) o ochronie danych osobowych,

I) o samorzadzie terytorialnym,

m) przepisy dotyczace wynagradzania pracownikédw samorzadowych i wynagradzania nauczycieli,

znajomosc zasad rozliczania projektow finansowanych z funduszy unijnych,

mile widziane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach oswiatowych,

znajomosc¢ programow finansowo-ksiegowych (Woltres Kluwer),

umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych.

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

posiadanie cech osobowosci takich jak: komunikatywnosé, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu

zadan, doktadnosé¢, sumiennosé, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowos¢, umiejetnosci

rozwigzywania problemoéw, umiejetnos¢ korzystania z przepiséw prawa.

. Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej,

. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych i
finansowych,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,
opracowywanie planéw dochodéw i wydatkow budzetowych jednostki,

kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewdw,

dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentow
ksiegowych,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska,

nadzér nad pracownikiem kadr,

sporzadzanie list ptac oraz dokumentacji rozliczeniowej ZUS oraz podatku dochodowego,
rozliczanie podatku VAT,

sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresy wynagrodzen oraz srodkow trwatych,

sporzadzanie sprawozdan PFRON.

Informacja o warunkach pracy:

1.

Umowa na czas nieokreslony, z jednoczesnym zastrzezeniem, ze umowa na czas nieokreslony jest
poprzedzona umowami na czas okreslony.



VI.

VII.

vk wnN

Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

Norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu do 26-go dnia kazdego miesigca,
Mozliwe rozpoczecie pracy juz od 1 stycznia 2018 r.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia
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list motywacyjny,

zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

wypetniony kwestionariusz osobowy dla 0oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie

kserokopie $wiadectw pracy, jesli takie posiada (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z
oryginatem) lub oswiadczenie kandydata o stazu pracy w przypadku trwajgcego stosunku pracy,
kserokopie dokumentdéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i ze korzysta z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na danym stanowisku,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 roku o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst jednolity Dz.U.2017.1311),
podpisane oswiadczenie o tresci - "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacyjnego - zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz.U.2016.922).

Termin, sposoéb i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1.
2.

1.

Termin: do 27 grudnia 2017 r. godz. 15.00.

Sposob:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata w sekretariacie Poradni, | pietro, ul. Fabryczna 1

lub przestaé pocztg na adres:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Stupsku

76-200 Stupsk, ul. Fabryczna 1

z dopiskiem: Nabdr na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Stupsku

w nieprzekraczalnym terminie do 27 grudnia 2017 r. godz. 15.00 — decyduje data wptywu do
sekretariatu Poradni.

. Inne informacje

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku po wyzej
okreslonym terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych
dokumentdéw nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastgpi dnia 27 grudnia 2017 r. o godz. 15.30.

Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.

22011 r. Nr 43, poz. 224, z pdzn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku
polskim.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,

a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani.
Dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotaczone
do akt osobowych.



7. Informacja o rozstrzygnieciu naboru bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej — http://bip.ppp.powiat.slupsk.pl oraz na
tablicy informacyjnej Poradni.

8. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb mogg by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikdéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 59-8456085.

Podpis i piecze¢ Dyrektora



