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Na podstawie ustawy z dnia 21listopada 2008 r, o pracownikach samorządowych (Dz, U,

2018.1260 t.i.)

po Dyrektor powiatowego centrum Doradztwa i poradnictwa psychologiczno-pedagogicznego w

ogłasza
nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze: Główny księgowy

Miejsce wykonywania pracy: powiatowe centrum Doradznła i poradnictwa psychologiczno_

Pedagogicznego Kłodzko
Wymiar etatu: pełny etat
Rodzajumowy: umowa o pracę

1. Wymagania niezbędne:

posiadanie obywatelstwa polskiego lub obywatelstwo państwa członkowskiego unii

Europejskiej lub innego państwa, którugo obywatólom, na podstawie umów

międzynarodowych tub 
-przepisów prawa wJpólnotowego przysługuje Prawo Podjęcie

zatrudnienia na terytorium RP,

ma pełną zdolność do czynności prawnych i korzystanie w pełni z praw publicznych,

brak skaza niazaprzestępstwo umyślne lub p[przestępstwo skarbowe,

ukończone ekonomiczne iednolite studia magisterskie, ekonomiczne vłyższe studia

zawodowe , uzupełniające studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i

posiadanie, co nalmniej- j-letniej praktyki w księgowości,

lub:

ukończona średnią policealna lub pomaturalna szkoła ekonomiczna i posiadanie co najmniej

6 - letniei praktyki w księgowości,

iest wpisana do rejestru biegłych księgowych,

posiada certyfikat księgowego uprawniający do .usługowego 
prowadzenia ksiąg

rachunkowych albo świał"ectwó t *riirńr.y;nó up."wniające do usługowego Prowadzenia

ksiąg rachunkowych,

posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku głównego księgowego,

2. Wymaganiadodatkowe:

znajomość aktów prawnych związanych z funkcjonowaniem placówki oświatowej, karty

Nauczyciela, Kodeksu pracy, urrr*y-o pracownii<ach samorządowych, ustawy o podatku

dochodowym od osób fizyc znych, ustawy i systemie ubezpieczeń społecznych, ustawy

budżetowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości , ustawy o podatku

VAT, przepisów ZUS,



znajomość zagadnień płacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budżetowych,
nieposzlakowana opinia,

doświadczenie w pracy w administracji, w tym na stanowiskach w księgowoŚci, umiejętnoŚĆ

pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym programów finansowo -

księgowych, obsługi bankowości elektro n icznej,

umiejętność sporządzania analiz danych staĘstycznych, tworzenia prognoz, zestawień,
planów w oparciu o materiały źródłowe izałożenia

umiejętnoś ć organizowania pracy i współpracy w zespole,

znaj omość zasad funkcj onowania samorządu.

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowości placówki zgodnie z obowiązui ącymi zasadami.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi zasadami.

przestrzeganie i bieżące wprowadzanie w życie odpowiednich przepisów ustawowych I w
szczególności ustawy o rachunkowości i ustawy o finansach publicznych), przePisów
Minisira Finansów, Ministra Edukacji Narodowej, Pracy i Polityki Socjalnej oraz zarządzeń
władz samorządowych i Dyrektora placówki.

Opracowlłvanie planów i budżetu zgodnie z przepisami i wskaźnikami.

przygotowywanie i przedstawianie przełożonym informacji o stanie finansów placówki
Terminowe sporządzanie okresowych sprawozdań finansowych z wykonywanego planu

budżetu, opracowywanie corocznych bilansów,,lawartalnych i rocznych sprawozdań GUS,

rozliczanie innych sprawozdań i analiz ekonomicznych na potrzeby jednostki nadrzędnej i
Dyrektora placówki.

opracowlłvanie w oparciu o obowiązujące przepisy, wewnętrznych uregulowań w zakresie
spraw finansowo-rachunkowych.

Czuwanie nad całokształtem prac w zakresie rachunkowoŚci oraz instruowanie w tym
w zg|ędzie p r a c own i kó w.

Analiza gospodarki finansowej placówki i dokonywanie wstępnej kontroli zgodnoŚci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budżetu, nieprzekraczanie wydatków
przewidzianych planem finansowym .

Planowe realizowanie budżetu w zakresie wydatków placówki.

Dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej, kontroli operacji gospodarczych placówki,
stanowiących przedmiot księgowań.

Badanie legalności, kompletności, rzetelności i prawidłowoŚci wszystkich dokumentów
d,oĘczącycń operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur, umÓw, dokumentów



obrotu Środkami PienięŻnYmi i składnik ami rzeczowymi oraz dokumentów o charakterzerozliczeniovyym.

SPrawowanie nadzor: n"9 Pracą specjalisty ds. księgowości, kontrola list płac, rachunkówza Prace zlecone, naliczeń Powoduląrych zobowi ąił"irwobec ZIJS, urzędu skarbowego iinnych ins§ltucji.

prowadzenie i rozliczanie zFśs.

Opracowlzwanie przepisów wewnętrznych wydanych przez dyrektora placówki,doĘczącYch Prowadz"nia księgowości, 
^*Śrrrugóinoscizakładoweg" iń; kon! instrukcjiobiegu dokument ów, zasadprówadzen ia i rozliciania inwent aryzacji.

Terminowe dokonywanie przelewów bankowych.

WYkorzYstYwanią w zakresie wykonywa nych zadań, programów komputerowych wedługzasad określonych przepisami usiawowymi.

WerYfikacja formalno-rachunkowa or_az merytoryczna zgodności dostarczonychdokumentów zprzepisami upTu oraz wydanymi do niej rozpor ządzeniami.
kalkulacj a tzw. współczlmnika struktury sprze daży zgodni e z przepisami.
Zgodnie zPotrzebami Placówki wykonywanie prac zleconych przezDyrektora placówki.

4.Wymagane dokumenty:

CV;

list motywacyjny ( z aktualnym

potwierdzona za zgodność z
wykształcenie,

numerem telefonu kontaktowego )

oryginałem kserokopia dokumentów potwierdzających

dokumenty p otwierdzaj ące o dpowiedni staż pr acy,

kserokoPie innYch dodatkowych dokumentów o posiadanych kwalifikacjach iumiejętnoŚciach fkserokoPie zaświad,czeń o ukończony.t sŻkoleniaóh, kursach, referencje),
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie,
oŚwiadczenie kandYdata o Posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniuw pełni z praw publicznycń,

oŚwiadczenie kandYdata , iż nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyśInePrzestęPstwo Ścigane z oskarżenia publiczneioiuU urnllln. przestępstwo skarbowe.
aktualne zaŚwiadczenie lekarskie potwie rdzającebrak przeciwwskazań do podjęcia pracy nastanowisku głównego księgowego.
kserokopia dokumentu potwierd zającegoniepełnosprawność.



Z chwilą zatrudnienia kandydat przedkłada zaświadczenia z Krajowego Reiestru Karnego,

oświadczenie zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb aktualnej

rekrutacjizgodnie z ogólnym ,orporr:ąJ;;;i9T l9chronie 
danych osobowych z dnia 27

lałietnia 2076r. ( Dz.-Uri. UE L 1].9 ZÓi.os.zol6r, ) oraz ustawą z dnia 2t:-1.200Br, o

|racownit<ach samorządowych (t,j, Dz,U, z 20L8,L260 t,j,),

5. Informacjedodatkowe:
a)Wprzypadkuosóbpodejmującychporazpierwszypracęnastanowiskuurzędniczym,

w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, pierwszą umowę o pracę zawiera się na

czas określony I nie dŁuższy niż 6 m-cy),

b] W czasie trwania umowy organizuje._się. służbę przygotowawczą kończącą się

egzaminem, ktorego pozytywny w}nik lest wa,unliem dalszego zatrudnienia

pracownika.

WymaganedokumenĘnależyw..zamkniętychkopertachzdopiskiem,,Nabórna
stanowisko głównego księgow"go" *,"xrefuriacie powiatowego Centrum Doradztwa

I Poradnictwa Psychologiczn"_PJ;óiń:q: ul. Boh. Getta 6D w Kłodzku, w

terminie do o3.o7.2019r. do goazin}-ió,"oólf tTi."y się data wpływu do placówki )'

Aplikacje, które wpłyną po wyżei określonym terminie nie będą rozpatrywane,

UWAGA: Nie spełnienie któregokolwiek z wymogów formalnych sPowoduie odrzucenie

oferty na etapie oceny formalnej,

Wskaźnikzatrudnieniaosóbniepełnosprawnych:,'wmiesiącupoprzedzającymdatę
upubliczni.ni" ogio.r.ni"wsta.zlii z"t,uJni,ni, osób niepełnosprawnych w iednostce, w

rozumieniu przepisów o rehabili,".|i ""*odowej 
i społeczn ej oraz zatrudniania osób

ni ep ełno sprawnych : był niższy niż 60/o,

RegulaminnaborujestdostępnywDzialeKadrPCCiPPP.Informacjaowynikunaborubędzie
umieszczona na stronie internetow";- niur.,vnu lnformacji Publiiznei www,biP"klodzko'Pl

oraznatablicy ogłoszeń w powiato;ń Ć;i.rm Doradztwa i Poradnictwa PsYchologiczno-

pedagogicznugo o.", poradniach pi|.r,"ńsiczno_pedagogicznych wchodzących w skład

zespołu.

klauzula informacyjna dotycząca przetw arzania 1tanlch 
osobowych w powiatowym

centrum uo.aazt*a i poradnictwa psychologiczno-pedagogicznego :

1]administratoremdanychosobowychkandydatównastanowiskogłównegoksięgowego
w powiatowym centrum Doradzńa i poridnictwa psychologiczno_pedagogicznego jest

dyrektor.

z) dane osobowe przetwarzane są na podstawie wyrażonej zgodY, jednoczeŚnie

kandydatowi przysługuj e prawo do cofnięci a zgody;

3) dane osobowe kandydatów będą przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na

stanowisko głównego łsięgowćgó i ni" będą udostępniane innym odbiorcom poza



4)

5)

6)

7)

8)

9)

pracownikiem ds. kadr Powiatowego Centrum Doradztwa i Poradnictwa
psychologiczno-pedagogicznego członkom komisji rekrutacyjnej;

kandydatowi przysługuje prawo dostępu do treści swoich danych, żądania ich
poprawiania, sprostońania-lub usunięcia. Wniesienie żądania usunięcia danYch jest

równoznac zne z r ezy gnacj ą w procesie rekrutacj i;

w trakcie przewnarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez powiatowe

Centrum boradztwa i poradnictwa Psychologiczno-Pedagogicznego nie dochodzi do

zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania o których mowa w

art.?Z ust. 1i 4 RoDo. oznaczato,ze żadne d,ecyzje dotyczące przyjęcia kandydata do

pracy nie zapadają automatycznie oraznie buduje profili kandydatów;

kontakt z inspektorem ochrony danych, Wznaczonym przez administratora danYch,

jest możliwy przy użyciu danych kontaktowych administratora danych. Z insPelitorem

ochrony dinych ,nóżn" kontaktować się we wszystkich sprawach dotYczącYch

przetwarzanii danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z

przetwatzaniem danych; "

osobie, litórej dane dotycząprzysługuje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu

ochrony Danych osobowych w Warszawie na niezgodne z prawem Przetwarzanie jej

danych osobowych;

dane osobowe zebrane w procesie rekrutacji będą przechowywane Przez okres trzech

miesięcy od daty zatrudnienia kandydata wyłonionego w drodze naboru ;

podanie po dyrektorowi Powiatowego Centrum Doradztwa i Poradnictwa

isychologiczno-pedagogicznego danych osobovqlch jest dobrowolne. |ednakże
niópodanie informacji wskazanych w art, ZZL Kodeksu pracy tj . imienia (imion) i

nazwiska, imion rodziców, d"ty urodzenia, miejsca zamieszkania (adres do

korespondencji), wykształcenia przebiegu dotychczasowego zatrudnienia Przez
kandydata do 

- 
praiy spowoduje, że otrzymana oferta zatrudnienia . 

nie będzie

rozpatryw ana przez Komisj ę Rekrutacyj ną.

osoby spełniaiące wymagania formalne zostaną zaproszone na rozmowę kwalifikacYiną,

o *i"fr.., i terminió kórei zostaną poinformowane telefonicznie lub drogą

elektroniczną wskazaną w adresie e-mail.
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