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Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U.

2018.1260 t.j.)
po Dyrektor Powiatowego Centrum Doradztwa i Poradnictwa Psychologiczno-Pedagogicznego w
Ktodzku
oglasza

nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze: Gléwny Ksiggowy

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowe Centrum Doradztwa i Poradnictwa Psychologiczno-
Pedagogicznego Ktodzko

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii
Europejskiej lub innego panstwa, ktoérego obywatelom, na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecie
zatrudnienia na terytorium RP.

ma pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,
brak skazania za przestepstwo umyslne lub p[przestepstwo skarbowe,

ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe , uzupelniajace studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiadanie, co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

lub:

ukoficzona érednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co najmniej
6 — letniej praktyki w ksiegowoSci,

jest wpisana do rejestru biegtych ksiggowych,

posiada certyfikat ksiggowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego,
2.  Wymagania dodatkowe:

znajomoé¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki o$wiatowej, Karty
Nauczyciela, Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, ustawy i systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
budzetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci , ustawy o podatku
VAT, przepiséw ZUS,



znajomo$¢ zagadnien plracowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych,
nieposzlakowana opinia,

do$wiadczenie w pracy w administracji, w tym na stanowiskach w ksiegowosci, umiejetnos¢
pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programéw finansowo -
ksiegowych, obstugi bankowosci elektronicznej,

umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materialy Zrédtowe i zatozenia

umiejetno$¢ organizowania pracy i wspétpracy w zespole,

znajomo$¢ zasad funkcjonowania samorzadu.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci placéwki zgodnie z obowigzujacymi zasadami.
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych (w
szczegblnoéci ustawy o rachunkowoséci i ustawy o finansach publicznych), przepiséw
Ministra Finanséw, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy i Polityki Socjalnej oraz zarzadzen
witadz samorzgdowych i Dyrektora placowki.

Opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami.

Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finansow placowki
Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdari finansowych z wykonywanego planu
budzetu, opracowywanie corocznych bilanséw ,kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,
rozliczanie innych sprawozdan i analiz ekonomicznych na potrzeby jednostki nadrzedne;j i
Dyrektora placowki.

Opracowywanie w oparciu o obowiazujace przepisy, wewnetrznych uregulowan w zakresie
spraw finansowo-rachunkowych.

Czuwanie nad catoksztaltem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w tym
wzgledzie pracownikow.

Analiza gospodarki finansowej placéwki i dokonywanie wstgpne;j kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkéw
przewidzianych planem finansowym .

Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkéw placowki.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych placowki,
stanowigcych przedmiot ksiegowan.

Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszystkich dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, uméw, dokumentéow



obrotu $rodkami pienigznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym.

Sprawowanie nadzoru nad pracg specjalisty ds. ksiegowosci, kontrola list ptac, rachunkéw

za prace zlecone, naliczen powodujacych zobowigzania wobec ZUS, urzedu skarbowego i
innych instytucji.

Prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

Opracowywanie przepisbw wewnetrznych wydanych przez dyrektora placéwki,
dotyczacych prowadzenia ksiegowosci, aw szczegOlnosci zaktadowego planu kont, instrukcji
obiegu dokumentéw, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

Terminowe dokonywanie przelewéw bankowych.

Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych wedtug
zasad okre$lonych przepisami ustawowymi.

Weryfikacja formalno-rachunkowa oraz merytoryczna zgodno$ci dostarczonych
dokumentéw z przepisami UPTU oraz wydanymi do niej rozporzadzeniami.

Kalkulacja tzw. wspétczynnika struktury sprzedazy zgodnie z przepisami.

Zgodnie z potrzebami placéwki wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora placéwki.

4. Wymagane dokumenty:
Cv;
list motywacyjny ( z aktualnym numerem telefonu kontaktowego )

potwierdzona za zgodno$é z oryginatem kserokopia dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajace odpowiedni staz pracy,

kserokopie innych dodatkowych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i
umiejetnosciach (kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych szkoleniach, kursach, referencje),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu
W petni z praw publicznych),

o$wiadczenie kandydata , iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

aktualne za$wiadczenie lekarskie potwierdzajace brak przeciwwskazan do podjecia pracy na
stanowisku gtéwnego ksiegowego.

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnosé.



7 chwilg zatrudnienia kandydat przedktada saéwiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego.

oéwiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb aktualnej
rekrutacjizgodnie z og6lnym rozporzadzeniem 0 ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016r. ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r. ) oraz ustawg z dnia 21.11.2008r. o
pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2018.1260 t.j.).

5. Informacje dodatkowe:

a) W przypadku o0s6b podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, pierwsza umowe o prace zawiera sig na
czas okre$lony ( nie dtuzszy niz 6 m-cy),

b) W czasie trwania umowy organizuje sig stuzbe przygotowawcza koficzacy sieg
egzaminem, ktorego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia
pracownika.

Wymagane dokumenty nalezy w zamknigtych kopertach z dopiskiem »,Nabér na
stanowisko gléwnego ksiegowego” w sekretariacie Powiatowego Centrum Doradztwa
1 Poradnictwa Psychologiczno-Pedagogicznego ul. Boh. Getta 6D w Klodzku, w
terminie do 03.07.2019r. do godziny 10,00 ". ( liczy sie data wptywu do placéwki ).

Aplikacje, ktére wpiyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

UWAGA: Nie spetnienie ktéregokolwiek z wymogow formalnych spowoduje odrzucenie
oferty na etapie oceny formalnej,

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych: ~w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb
niepelnosprawnych: byt nizszy niz 6%.

Regulamin naboru jest dostepny w Dziale Kadr PCCiPPP. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.klodzko.pl
oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Centrum Doradztwa i Poradnictwa Psychologiczno-
Pedagogicznego oraz Poradniach Psychologiczno-Pedagogicznych wchodzacych w sktad
zespotu.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych w Powiatowym
Centrum Doradztwa i Poradnictwa Psychologiczno-Pedagogicznego :

1) administratorem danych osobowych kandydatéw na stanowisko gtéwnego ksiggowego
w Powiatowym Centrum Doradztwa i Poradnictwa Psychologiczno-Pedagogicznego jest
dyrektor.

2) dane osobowe przetwarzane sa na podstawie wyrazonej zgody, jednoczesnie
kandydatowi przystuguje prawo do cofnigcia zgody;

3) dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na
stanowisko gléwnego Kksiggowego i nie beda udostepniane innym odbiorcom poza



4)

5)

6)

7)

8)

9)

pracownikiem ds. kadr Powiatowego Centrum Doradztwa i Poradnictwa
Psychologiczno-Pedagogicznego cztonkom komisji rekrutacyjnej;

kandydatowi przystuguje prawo dostgpu do treéci swoich danych, zadania ich
poprawiania, sprostowania lub usunigcia. Whiesienie zadania usunigcia danych jest
réwnoznaczne z rezygnacja w procesie rekrutacji;

w trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez Powiatowe
Centrum Doradztwa i Poradnictwa Psychologiczno-Pedagogicznego nie dochodzi do
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania o ktérych mowa w
art.22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczace przyjecia kandydata do
pracy nie zapadaja automatycznie oraz nie buduje profili kandydatow;

kontakt z inspektorem ochrony danych, wyznaczonym przez administratora danych,
jest mozliwy przy uzyciu danych kontaktowych administratora danych. Z inspektorem
ochrony danych mozna kontaktowaé si¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z
przetwarzaniem danych;

osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w Warszawie na niezgodne z prawem przetwarzanie jej
danych osobowych ;

dane osobowe zebrane w procesie rekrutacji beda przechowywane przez okres trzech
miesiecy od daty zatrudnienia kandydata wytonionego w drodze naboru ;

podanie po dyrektorowi Powiatowego Centrum Doradztwa i Poradnictwa
Psychologiczno-Pedagogicznego  danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze
niepodanie informacji wskazanych w art. 221 Kodeksu pracy tj . imienia (imion) i
nazwiska, imion rodzicéw, daty urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztatcenia przebiegu dotychczasowego zatrudnienia przez
kandydata do pracy spowoduje, Ze otrzymana oferta zatrudnienia nie bedzie
rozpatrywana przez Komisje Rekrutacyjna. '

Osoby spelniajace wymagania formalne zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjna,
o miejscu i terminie ktérej zostang poinformowane telefonicznie lub droga
elektroniczng wskazana w adresie e-mail.

P
.
P

1 Forg
7 W |
Qpﬁtw (,/);

mgr Elzbieta Pilaws ko Legan



