Chojnow,09.06.2025 r.

Dyrektor Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Chojnowie

Ogloszenia nabor na stanowisko urzednicze

Specjalista ds. administracji i ksiggowosci

Nazwa komorki organizacyjnej: Sekretariat

Nazwa stanowiska pracy: specjalista ds. administracji i ksiegowoS$ci

I. Wymagania niezbedne:

1.

N o 0k w

9.

Wyksztalcenie wyzsze magisterskie administracyjne i co najmniej 4-letnia praktyka na
stanowisku administracyjnym;

Znajomo$¢ przepisow ustawy: Kodeks postepowania administracyjnego o samorzadzie
powiatowym, o pracownikach samorzadowych oraz statutu powiatu;

Umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy;

Nieposzlakowana opinia.

Obywatelstwo polskie,

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Umiejetno$¢ obstugi komputera na poziomie bardzo dobrym (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, Internet, poczta elektroniczna), programéow Progman Kadry, Progman
Zlecone, Progman Poradnia P-P, Platformy ZUS-PUE, Systemu Informacji O$wiatowej,
Biuletynu Informacji Publicznej,

Znajomos$¢ przepisow prawnych z zakresu prawa oswiatowego 1 kodeksu pracy,

10. Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

11. Doswiadczenie w pracy zawodowej w administracji (praca biurowa, przy obstudze

klienta),

12. Stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku specjalisty ds.

13.

administracji i ksiegowosci,
Odpowiedzialno$¢, komunikatywno$¢, samodzielnos¢ myslenia i dziatania, starannosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, dobra organizacja czasu pracy.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

Zakres obowiazkdéw ksiegowych w powiatowej poradni psychologiczno-pedagogicznej:




weryfikacja dokumentéw pod wzgledem ksiegowym oraz formalno-rachunkowym,

ewidencjonowanie oraz dekretowanie dokumentéw ksiegowych w zakresie
przychodow oraz kosztow,

ewidencja faktur,

weryfikacja oraz ewidencja faktur zakupu/ rachunkéw do uméw zlecen oraz umow o
dzieto;

przygotowywanie raportow i analiz w zakresie realizowanych czynno$ci,

weryfikacja danych/uzgodnien do sprawozdawczo$ci miesiecznej, kwartalnej oraz
rocznej sporzadzanej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wspotpraca przy sporzadzaniu rocznego sprawozdania finansowego

obstuga i przekazywanie danych w programie SIO.

prowadzenie spraw finansowo-budzetowych i spraw kadrowych w zakresie zleconym
przez dyrektora;

wspotpraca z ksiggowoscig poradni w zakresie zleconym przez dyrektora (np.
prowadzenie rejestru faktur, opisywanie faktur i terminowe dostarczanie do zaptaty )
zachowanie w tajemnicy danych osobowych klientow poradni oraz innych danych
poradni do ktorych pracownik ma dostep w trakcie wykonywania zakresu obowigzkow.

Zakres obowiazkow kadrowej w powiatowej poradni psychologiczno-pedagogicznej:

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

Zakladanie 1 prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Aktualizacja danych osobowych 1 dokumentow kadrowych.

Archiwizacja dokumentacji kadrowe;j.

Obstuga procesu zatrudniania 1 zwalniania pracownikéw

Przygotowywanie umow o prace, aneksoOw, wypowiedzen, porozumien o rozwigzaniu
umowy.

Prowadzenie rekrutacji we wspotpracy z dyrektorem poradni (ogloszenia, kontakt z
kandydatami, dokumentacja).

Sporzadzanie $wiadectw pracy i1 za§wiadczen.

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy

Prowadzenie ewidencji czasu pracy (urlopy, zwolnienia lekarskie, delegacje,
nadgodziny).

Kontrola 1 rozliczanie nieobecnos$ci pracownikow.

Przygotowywanie raportéw i zestawien dotyczacych obecnosci.

Obsluga systemow kadrowo-ptacowych

Wprowadzanie i aktualizacja danych w systemach (np. Progman Kadry, Progman
Zlecone, Progman Poradnia, SIO, PUE ZUS).

Wspolpraca z dzialem ksiggowosci w zakresie naliczania wynagrodzen.

Sprawy zwigzane z wynagrodzeniami i dodatkami



Obstuga nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych.

Kontakty z instytucjami zewnetrznymi

Sporzadzanie deklaracji i raportow do ZUS, GUS,

Wspotpraca z organem prowadzacym (np. starostwem powiatowym) w zakresie spraw
kadrowych.

wspotpraca z ksiegowoscig poradni w zakresie zleconym przez dyrektora (np.
prowadzenie rejestru faktur, opisywanie faktur, wpisywanie do programu i terminowe
dostarczanie do zaptaty

Obstuga awansu zawodowego nauczycieli

Ewidencjonowanie stopni awansu zawodowego nauczycieli.

Monitorowanie termindw sktadania wnioskow i1 ocen.

Sporzadzanie projektéw dokumentéw awansowych.

Przestrzeganie przepisdw prawa pracy i oswiaty

Biezace $ledzenie zmian w przepisach dotyczacych zatrudnienia.

Udzielanie pracownikom informacji dotyczacych spraw kadrowych.

Inne zadania administracyjne

Wspotpraca z dyrektorem w zakresie organizacji pracy placowki.

Prowadzenie korespondencji kadrowe;j.

Sporzadzanie sprawozdan, zestawien i analiz dla dyrektora lub organu prowadzacego.

I11. WARUNKI PRACY::

1. Wymiar czasu pracy: pelny etat
2. Umowa na czas okre$lony

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.
2.
3.

List motywacyjny

Zyciorys (CV)

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wraz ze zgoda na
przetwarzanie danych osobowych w przypadku umieszczenia w dokumentach
rekrutacyjnych innych danych niz wymagane przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego, ewentualna zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia kolejnych naboréw kandydatow na pracownika, potwierdzenie
podpisem o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna dla kandydatow do pracy o
przetwarzaniu danych (druki w zataczeniu).

Poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajacych uzyskane wyksztatcenie.

poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow
potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy (np. kopie $wiadectw pracy),

a w przypadku nieposiadania zakonczonego okresu zatrudnienia zaswiadczenie o
zatrudnieniu.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu
z petni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestgpstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego i umyslne przestepstwa skarbowe;



V. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie lub przestaé
poczta na adres: Powiatowej Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w Chojnowie,
59- 225 Chojnéw, ul. Pozniakoéw 2. Koperta musi zawiera¢ adnotacje: Nabor na wolne
stanowisko : specjalista ds. administracji i ksiegowosci— w terminie do dnia
27.06.2025r. Oferty, ktore nie zawierajg wszystkich wymaganych dokumentow lub
wplynety po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



