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b(URS NA STANOWISKO GLOWNEGO KSIEGOWEGO

NI 925-17-O PGRADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ W NOWEJ SOL|

W wymiarze — 1/ 2 etatu

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowej Soli ogtasza konkurs

na kierownicze stanowisko urzednicze: giéwny ksiegowy — w wymiarze 1 12 etatu

Do podstawowych obowigzkéw na stanowisku giowny ksiegowy nalezy:

biezace, terminowe i prawidtowe ksiegowanie dokumentow dotyczacych
dziatalnosci budzetowej i dochodow wtasnych,

sporzadzanie list ptac, prowadzenie kart wynagrodzen, zasitkowych, podatkowych,
sporzadzanie wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej dotyczacej ubezpieczer
spotecznych pracownikow,

rozliczanie podatkow z Urzedem Skarbowym,

uzgadnianie warto$ciowe ewidencji analitycznej (kart materiatowych z kontem
syntetycznym),

uzgadnianie zapiséw dziennika finansowego z kartami kontowymi, sporzadzanie
zestawien obrotéw i sald,

rozliczanie inwentaryzagiji,

sporzadzanie zestawien dotyczacych zakupow zgodnie z ustawa o zaméwieniach
publicznych,

sporzadzanie informacii oraz analiz wymaganych na w/w stanowisku,

archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

wykonywanie innych czynnosci Zleconych przez dyrektora poradni.

Warunki pracy

- miejsce pracy — Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Nowej Soli ul. Pitsudskiego 65
67-100 Nowa Sél,

- rodzaj pracy — biurowa,

- Czas pracy — 4 godziny dziennie

- rodzaj umowy — umowa o prace,



- Wynagrodzenie - zgodnie z ustawg z dnia 21 .11.2008r. o pracownikach samorzgadowych
tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 1282 ze zm. oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Nowej Soli.

1. Warunki przystapienia do konkursu:
Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory:
- ma obywatelstwo polskie,
- Mma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
- korzysta z petni praw publicznych - nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa:
1) przeciw mieniu,
2) przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
3) przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe
- spetnia jeden z ponizszych warunkow:
1) ukonczyt jednolite studia magisterskie ekonomiczne, wyzsze studia zawodowe
uzupetniajgce ekonomiczne, studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci
2) lub ukonczyt srednig, policealng lub pomaturaing szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci
- speinia wymogi zawarte w Ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2019r poz. 1282, ) okre$lonych dla stanowisk urzedniczych.

2. Wymagania niezbedne:

- znajomo$¢ zasad ksiegowosci ( wskazana znajomosé w zakresie jednostek sektora
finanséw publicznych i jednostek budzetowych),

- znajomo$é ustawy: o rachunkowosci | Przepisach wykonawczych, o finansach
publicznych, o zaméwieniach publicznych i przepisach wykonawczych, o podatku
od towaréw i ustug, o podatku dochodowym od osdb fizycznych, systemie
ubezpieczer spotecznych i o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

- Znajomo$¢ najwazniejszych przepiséw oswiatowych,

- umiejetnos¢ interpretacii i zastosowania w praktyce Przepisow prawa, znajomoséé
Kodeksu Pracy,

- bardzo dobra znajomosé programéw komputerowych MS Word, MS Excel, MS
Windows, Platnik oraz Internety.



Wymagania dodatkowe:
- doktadnos¢ i rzetelnosé,
- dobra organizacja pracy,
- odpowiedzialnosé,

- dyskrecja,

Oferty osob przystepujacych do konkursu powinny zawieraé:

Oryginat kwestionariusza osobowego
Oryginat listu motywacyjnego.
Oryginat zyciorysu zawodowego.

Potwierdzone przez kandydata kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie.

Potwierdzone przez kandydata kserokopie $wiadectw pracy.
Oryginaty ewentualnych referenc;ji.

Oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku urzedniczym lub na okreslonym kKierowniczym stanowisku
urzedniczym zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia
4 listopada 2016r. w sprawie przeprowadzania badar lekarskich pracownikéw,
zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich
wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy ( Dz. U. z 2016r. poz. 2069
Ze Zmianami).

Kserokopia dokumentu potwierdzajagcego  stopien niepetnosprawnosci, jezeli
kandydat zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019r., poz.
1282 z pézn. zm.);

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych (tre$¢ oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2019r., poz. 1282 z p6zn.zm.);

wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (tresé
oswiadczenia zgodna z art 6 ust 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019r,, poz. 1282 z pézn.zm.);



* wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie
swoich danych osobowych w celach przeprowadzenia naboru (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781 z pézn. zm)),

5.  Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw:
Oferty raz z wymaganymi zatacznikami nalezy sktadaé¢ do dnia 15.11.2021r.
do godz. 12:00 w Poradni PsychoIogiczno-Pedagogicznej w Nowej Soli
ul. Pitsudskiego 65, | pietro pokéj Nr 20.

Dokumenty nalezy skiadaé w zamknigtej kopercie z podanym adresem do
korespondencji, numerem telefony kontaktowego i dopiskiem: -Oferta pracy dla
gléwnego ksiegowego”.

Aplikacje, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane, a dokumenty oséb
niezakwalifikowanych Zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o koficowym wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informagii Publicznej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Nowej Soli
oraz na tablicy informacyjnej Poradni.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez dyrektora Poradni
Psychologiczno—Pedagogicznej w Nowej Soli ul. Pitsudskiego 65.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 68/3874700

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem naboru na wolne stanowiska
urzednicze w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Nowej Soli




