Rydzyna, 05.11.2024 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE - gtéwny ksiegowy
W POWIATOWEJ PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W RYDZYNIE

Dyrektor Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rydzynie ogltasza naboér
na wolne stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy

Data ogtoszenia: 2024-11-05

I. Nazwa i adres jednostki:

Powiatowa Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Rydzynie
Plac Zamkowy 2

64-130 Rydzyna

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego: gtéwny ksiegowy

lll. Liczba lub wymiar etatu: 1/4

IV. Kandydat powinien spetnia¢ nastepujgce wymagania:

1. Niezbedne:

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2017r. poz. 2077 ze zm.):

o 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 finansdw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

o posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

o ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

o hie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

o spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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 srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

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

o stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

o ma nieposzlakowang opinie,



o posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna, Internet.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

kursy doskonalgce;

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;
biegta znajomos$¢ obstugi programu VULCAN;

znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej;

znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowej,

— kodeksu postepowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowej,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),

— Karty Nauczyciela,

— Kodeksu Pracy,

— przepiséw dotyczacych zasad wykorzystania Srodkdw unijnych;

ustawy o zamoéwieniach publicznych:

znajomos¢ rozliczen z ZUS — program PLATNIK.

umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planéw;
umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji;
umiejetnos$¢ wspodtpracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

komunikatywnos¢;

wysoka kultura osobista;

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

o prowadzenie rachunkowos$ci Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Rydzynie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

o kontrola dokumentéw w sposéb zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

Cc)  sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.

o biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci w sposdb umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b)  terminowe i prawidtowe rozliczenie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,
C) terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.

o prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajacymi
zwiaszcza:



a) dyspozycji Srodkami pienieznymi, zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu;

b)  gospodarce $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji Powiatowej
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rydzynie

c) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umow zawieranych przez
Powiatowg Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng w Rydzynie

d) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,
zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan.

o analiza wykorzystania $rodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedgcych w dyspozycji Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Rydzynie

o opracowanie planéw finansowych dla Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Rydzynie

o opracowanie przepisdw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a) zakfadowego planu kont,
b)  instrukcji obiegu dokumentéw (dowoddw kasowych),
c)  zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

o sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug wymagan
organu prowadzgcego i sprawozdan GUS;

o szczegOtowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz
wedtug dtuznikéw i wierzycieli;

o biezgca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych;

o miesieczna analiza rozliczen z tytutéw zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkdw
budzetowych;

o szczegOtowosE stosowania podziatdw klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i
sprawozdawczosci;

o wspotpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania i
odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

o archiwizacja dokumentéw ksiegowych;
o biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujgcymi stanowisko pracy;

o przestrzeganie ustalonego w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Rydzynie czasu pracy i dyscypliny pracy;

o wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Rydzynie nalezg do kompetencji gtdwnego ksiegowego.

VI. Wymagane dokumenty:
o zyciorys (CV),
o list motywacyjny,
o kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,



o kserokopie innych dokumentdw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje
i umiejetnosci (jesli kandydat takie posiada),

o o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku
ograniczen w korzystaniu w petni z praw publicznych,

o o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw na pracownika Powiatowej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Rydzynie (w zaktadce RODO),

o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Zyciorys (CV) oraz list motywacyjny nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem, klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 roku o Ochronie Danych
Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922)" oraz numerem telefonu kontaktowego lub
e-mailem.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

e praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,

e praca zdalna lub w budynku Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Rydzynie,

e praca w godzinach (do uzgodnienia),
e praca w zespole,
e codzienny kontakt telefoniczny.
VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

We wrzesniu 2024 r. (miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia) wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Rydzynie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

IX. Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ osobiscie w sekretariacie Powiatowej
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rydzynie lub za posrednictwem poczty, w
zamknietej kopercie formatu A4 oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do
korespondencji, z dopiskiem: , Dotyczy naboru na stanowisko — Glowny ksiegowy w
Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rydzynie ” w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 15.11.2024r. do godziny 13:00 wigcznie.

Otwarcie ofert nastgpi w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rydzynie
w dniu 18 listopada 2024 r. o godzinie 10:00.
Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej poradni:
powiatowapppleszno.pl

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 19.11.2024 r.



Ogtoszenie o naborze opublikowano w BIP oraz umieszczono na tablicy informacyjnej Powiatowej
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Rydzynie w dniu 5.11.2024 .

Dyrektor
PPPP w Rydzynie

Ewa Rosolska



