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PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA
26-500 Szydiowiec ul. Kosciuszki 185
tel.048 617-14-51, 048 617-10-0°

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO
W PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ W SZYDLOWCU
ul. Kosciuszki 185, 26-500 Szydiowiec

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Szydtowcu ogtasza nabdr na
wolne stanowisko urzednicze — gtéwnego ksiegowego

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna

ul. Kosciuszki 185

26-500 Szydtowiec

tel. (48) 617 14 51

fax: (48) 617 10 01

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego oraz warunki zatrudnienia:
a) Gtowny Ksiggowy Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Szydfowcu,
b) wymiar czasu pracy: 0,38 etatu,
c) zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony,
d) praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

3. Okreslenie wymagan niezbednych (formalnych):

Do konkursu moze przystapi¢ osoba spetniajgca niezbedne wymagania do

zatrudnienia na stanowisku gtéwnego ksiegowego zgodnie z art. 54 ustawy

o finansach publicznych (Dz. U. 22009 r., Nr 157, poz. 1240) tj.:

a) ma obywatelstwo polskie;

b) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych,

c) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafnstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe

d) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

- ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze

studia zawodowe, uzupeilniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub

ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke

w ksiegowosci,

- ukoniczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co

najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

- Jest wpisana do rejestru biegltych rewidentow na podstawie odrebnych

przepiséw,

- posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow

(art. 54 ust.2 ustawy o finansach publicznych);

e) stan zdrowia pozwalajacy na =zatrudnienie na stanowisku gtéwnego

ksiegowego.



4. Wymagania dodatkowe (bgedace przedmiotem oceny):

a) znajomos¢ ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, prawo zamoéwien
publicznych,

b) znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej, zasad ksiegowosci
budzetowej w jednostkach o$wiatowych,

C) znajomos¢ przepisow oswiatowych, samorzadowych, podatkowych

d) znajomos¢ programow komputerowych finansowo — ksiegowych jednostek
budzetowych, w tym: Xpertis, Ptatnik,

e) znajomosc¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

f) umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz,
zestawien, planoéw w oparciu o materiaty zrodtowe i przewidywane zatozenia,

g) doswiadczenie zawodowe w jednostkach oswiatowo — budzetowych

h) cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$é, konsekwencja w realizowaniu
zadan, doktadnos$¢, sumiennosc, rzetelnos¢, odpowiedzialnose, terminowose.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie rachunkowosci Poradni Psychologiczno — Pedagogiczne;
w Szydtowcu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw iednostki,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

e) przygotowywanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkow,

f) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych,

g) sporzadzanie Dbilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej
i podatkowej, wykonywanie analiz, zestawien oraz prognoz kosztéow i wydatkéw,
h) szczegotowy zakres wykonywanych zadan okresli przydziat czynnosci.

6. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska gtéwnego ksiegowego Poradni Psychologiczno
— Pedagogiczne] w Szydtowcu sg zobowigzani do przygotowania i ztozenia
nastepujacych dokumentéw:

a) CV z doktadnym opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej — wtasnorecznie
podpisany przez kandydata

b) list motywacyjny ( podpisany przez kandydata)

c) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem (przez kandydata) kserokopia dowodu
osobistego,

d) kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe i umiejetnosci (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata),

e) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem (przez kandydata) kserokopie
Swiadectw pracy (zaswiadczenia o zatrudnieniu),

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wzoér
w zatgczniku (podpisany przez kandydata),

g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,



g) oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

h) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej
zdolnos$ci do czynnosci prawnych,

i) odwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

J) aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,

k) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.
U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) w celach przeprowadzenia konkursu
na stanowisko gtéwnego ksiegowego,

) jezeli kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a
ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, musi
dostarczy¢  kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$é
(poswiadczong za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata). :

7. Sposob, miejsce i termin skiadania dokumentow:

Kandydaci sg zobowigzani do:

a) ziozenia dokumentow wymienionych w pkt. 6 w zamknietej kopercie, na ktorej
nalezy umiesci¢ tytut postepowania ,Nabor na stanowisko gtéwnego
ksiggowego Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Szydfowcu”,

b) oferty wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy sktadaé w terminie do dnia 30
czerwca 2017 r. w godzinach od 7.00 do 15.00, bezposrednio w siedzibie
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Szydfowcu, ul. Kosciuszki 185 —
Sekretariat lub za pos$rednictwem poczty na adres: Poradnia Psychologiczno —
Pedagogiczna, 26-500 Szydtowiec, ul. Kosciuszki 185.

W przypadku nadsytania dokumentéw poczta liczy sie data wptywu dokumentacji

do Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Szydtowcu. Dokumenty, ktére

wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. '

8. Inne informacje :

a) informacje o wynikach naboru bedg umieszczone na stronie internetowe;j
Poradni ,www.ppp.szydlowiecpowiat.pl, w BIP oraz na tablicy informacyjnej
w budynku Poradni,

b) kandydaci s zobowigzani do poddania sig rozmowie kwalifikacyjnej,

¢) o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spefniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni indywidualnie,

d) kandydat wytoniony w drodze naboru przed zatrudnieniem zobowigzany bedzie
do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
e) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej w Szydtowcu w miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia w miesigcu maju 2017 r. wynosit mniej niz 6%,



Dodatkowe informacje dotyczgce naboru mozna uzyska¢ pod nr telefonu 48 617
14 51.

Uwaga: Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.).
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