OGLOSZENIE O NABORZE

NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO W PORADNI PSYCHOLOGICZNO-

PEDAGOGICZNEJ W ALEKSANDROWIE KUJAWSKIM

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Aleksandrowie Kujawskim, na podstawie art.
11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze.

I. Nazwa i adres jednostki:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

ul. Sikorskiego 3

87 — 700 Aleksandrow Kujawski

I1. Okreslenie stanowiska

Glowny ksiegowy

ITI. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem

1. Wymagania niezbedne

Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 w piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego;

Nieposzlakowana opinia;

Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

1) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studidéw zawodowych, uzupehiajacych ekonomicznych studiéw magisterskich
lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

2) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie 6-
letniej praktyki w ksiggowosci,

3) wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

4) certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych
wydane na podstawie odrebnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe

znajomosc ksiegowosci budzetowej

znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, prawa o
zamoOwieniach publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, Karty Nauczyciela,
przepisow dotyczacych podatkow, ubezpieczen spotecznych oraz prawa pracy,

biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych, dodatkowym atutem bedzie
znajomoS$¢ programow Platnik, Progman Finanse, Progman Rozrachunki, Optivum Place,
BeSTi@ - System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego ,
umiejetnos¢ interpretowania przepisow,

umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy na stanowisku w zakresie powierzonych zadan,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktow,



samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista,
odpornosc¢ na stres,
mile widziane kursy-szkolenia z zakresu obstugi w/w oprogramowania,
e spehienie pozostatych wymagan okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych
IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Zadania gléwne
1)prowadzenie rachunkowosci Poradni zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami;
2)kontrola dokumentdw w sposob zapewniajacy:

-wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

-ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

-sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.

3)biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiggowosci w sposob umozliwiajacy:

-terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

-terminowe i1 prawidtowe rozliczenie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,
-terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczef finansowych.

4)prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacymi
zwlaszcza na:

-dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu;

-zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez Poradnie,
-przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych,

-zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

5)analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu lub srodkow pozabudzetowych i
innych bedacych w dyspozycji Poradni,

6)opracowanie planow finansowych dla Poradni,

T)opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki, dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

-zaktadowego planu kont,

-instrukcji obiegu dokumentéw (dowodow kasowych),

-zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

8)sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan
organu prowadzacego i sprawozdan GUS;

9)szczegdlowa analiza stanu naleznosci 1 zobowigzan wedlug poszczeg6lnych tytulow oraz
wedlug dluznikéw i1 wierzycieli;

10)biezaca ewidencja ksiggowa operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych;

11)miesigczna analiza rozliczen z tytutow zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkoéw
budzetowych;

12)szczegdtowos¢ stosowania podziatow klasytikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i
sprawozdawczosci;

13)wspotpraca z Urzedem Skarbowym 1 ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania 1
odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

14)archiwizacja dokumentow ksiggowych;

15) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych 1 wyposazenia Poradni,



16)biegte postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy;
17)przestrzeganie ustalonego w Poradni czasu pracy i dyscypliny pracy;

18)wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Poradni naleza do kompetencji gldéwnego
ksiggowego.

19) Wykonywanie innych czynno$ci na polecenie dyrektora Poradni.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna okreslona w przepisach ustawy o pracownikach
samorzadowych.

3. Szczegodlne prawa i obowiazki

Pracownikowi przystuguja prawa i obowiazki wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o
pracownikach samorzadowych.

4. Zasady wspolzaleznosci stuzbowej

Bezposredni przelozony — dyrektor Poradni

V. Warunki pracy na stanowisku

1. praca w niepelnym wymiarze czasu pracy - 10/40 godzin tygodniowo od poniedzialku do
piatku w godzinach pracy Poradni 7.30-18.00, w dniach i godzinach do uzgodnienia z
pracodawca,

2. umowa o prace na okres probny lub czas okreslony, z mozliwoScig zawarcia umowy o prace na
czas nieokreslony,

3. wynagrodzenie ptatne do dnia 28 kazdego miesigca,

4. praca w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Aleksandrowie Kujawskim, ul.
Sikorskiego 3, I Pietro (winda - dostosowana dla os6b niepelnosprawnych z dysfunkcjq konczyn
dolnych, stanowisko pracy — waskie przejscia wewnatrz biura — brak dostosowania dla osob
niepelnosprawnych z dysfunkcjq koniczyn dolnych)

5. Obowiazek odbycia stuzby przygotowawczej dla oséb nie posiadajacych zaswiadczenia o zdaniu
stuzby przygotowawczej.

VI. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu marcu 2021 wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Aleksandrowie Kujawskim, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosit ponizej
6%.

VII. Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny, CV.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe.

3. Kserokopie swiadectw pracy.

4. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych.

5. Os$wiadczenie kandydata potwierdzajace, iz nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe.

6. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ lub o§wiadczenie o nieposiadaniu
orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci.

7. Zaswiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do zaymowania stanowiska objetego
naborem.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego o tresci: ,,Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam
zgode na przetwarzanie przez administratora, ktorym jest Poradnia psychologiczno-Pedagogiczna w
Aleksandrowie Kujawskim moich danych osobowych przekazanych przeze mnie w CV, licie



motywacyjnym i innych dokumentach w celu przeprowadzenia biezacego procesu rekrutacji. Zgoda
zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 ust. 11 RODO. Zapoznatam/em si¢ z obowigzkiem
informacyjnym”

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty, w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko glownego ksiegowego”
nalezy sklada¢ osobiscie w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Aleksandrowie Kujawskim,
w sekretariacie Poradni lub listownie na adres:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, ul. Sikorskiego 3, 87 — 700 Aleksandrow Kujawski, w
terminie do dnia 10 maja 2021 r. do godziny 15:30. Decyduje data wptywu oferty do Poradni.
Oferty, ktére wplyna po terminie nie bedq rozpatrywane.

Nadestanych ofert nie zwracamy. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w BIP-ie na
stronie:  https://pppaleksandrow.rbip.mojregion.info/ oraz na tablicy ogloszen Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Aleksandrowie Kujawskim.

IX. Dodatkowe informacje

1) wymagane oSwiadczenia, cv i list motywacyjny itp. musza by¢ podpisane przez kandydata,

2) kopie dokumentow musza by¢ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem przez kandydata,

3) otwarcie ofert, bez udziatu kandydatéw, nastapi dnia 12 maja 2021 r. o godzinie 12:00,

4) z procedura naboru mozna zapozna¢ si¢ w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Aleksandrowie Kujawskim (sekretariat) lub na stronie BIP -
https://pppaleksandrow.rbip.mojregion.info/.

KLAUZULA INFORMACYJNA

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, ul. Sikorskiego 3, 87-
700 Aleksandréw Kujawski, zwana dalej Administratorem.

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktéry udzieli Panstwu wszelkich informacji w zakresie
ochrony danych osobowych: Tomasz Sulifiski, e-mail: pppc.iodo@aleksandrow.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Aleksandrowie Kujawskim.

4) Podstawa przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢, Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE. L Nr 119/1).

5) Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane réwniez przez podmioty, z ktérymi Administrator zawarl umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych, w szczeg6lnoSci w zakresie obstugi informatycznej, prawnej,
ksiegowej, ochrony os6b i mienia lub ochrony danych osobowych, a takze przez podmioty, ktérym Administrator
udostepnia dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, w szczegélnosci organom $cigania, organom kontrolnym.

6) Na zasadach okreslonych przepisami RODO posiada Pani/Pan prawo do:

e 73dania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania;

e otrzymywania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

e wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

e cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych — w przypadku udzielenia takiej zgody.

Z zastrzezeniem, ze niektore zadania mogg by¢ ograniczone ze wzgledu na przepisy prawa.

7) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres wykonywania zadan, o ktérych mowa w pkt 3 oraz przez
wymagany w $wietle obowigzujacego prawa okres po zakonczeniu ich wykonywania w celu ich archiwizowania oraz
ewentualnego dochodzenia roszczen, a takze w interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub
do celow statystycznych.

8) Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
/-/ Lidia Czyzniejewska

Aleksandrow Kujawski, dnia 26 kwietnia 2021 r.






