Chojndw, 31.07.2023 r.

Ogloszenie o naborze kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze w Powiatowej
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Chojnowie

Nazwa komorki organizacyjnej: Dzial Finansowo - Ksiegowy
Nazwa stanowiska pracy: Gléwny ksiegowy

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

a) Spelnianie wymogow okreslonych w art. 6 ust. 1 oraz ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r, 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U . z 2018 r. poz. 1260 z p6zn. zm.);

b) spetnianie wymogéw okreslonych w art. 54 ust, 2 ustawy o finansach publicznych (Dz.U z
2017 r. poz. 2077 ze zm.)

c) Posiada obywatelstwo pafistwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu
(EFTA),

d) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

€) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

f) posiada znajomos$é jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkéw gléwnego ksiegowego,

g) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

1) ukoficzyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studnia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe.

h) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, o rachunkowosci, przepisow ZUS i
podatkowych,

i) znajomos¢ zasad gospodarki finansowe]j samorzadowej jednostki budzetowej, planu kont i
klasyfikacji i budzetowej,

j) znajomos¢ zasad odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

k) znajomos¢ ustawy o zamdwieniach publicznych i przepiséw, wykonawczych do ustawy,

1) znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych, finansowych, umiejetno$é obshugi
programu SjoBestia, Word, Excel,

1) umiejetnosé obstugi programu PLACE, ZLECONE, FINANSE firmy PROGMAN.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

a) odpowiedzialno$¢, rzetelnosé,

b) umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢) dyspozycyjnosé, terminowosé,

d) dokladnos$¢ i kreatywnos¢ w realizacji powierzonych zadan,

€) umiejetnosé bardzo dobrej organizacji pracy wlasnej i innych 0s6b, zdolnosci analityczne.



3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

a) obsluga finansowo-ksiggowa Powiatowej Poradnia Psychologiczno-Pedagogicznej w
Chojnowie,

b) stosowanie zasad rachunkowosci, sporzadzanie i kontrolowanie dokumentow ksiggowych,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

¢) dekretowanie dokumentdw,

d) kontrola spraw zwigzanych z naliczeniem ptac (listy ptac, deklaracje podatkowe, deklaracje
ZUS itp.),

€) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowych,

f) sporzadzanie decyzji i wnioskow w sprawie zmian w planie finansowym,

g) opracowanie harmonogramu realizacji budzetu oraz jego zmian,

h) dokonywanie wstegpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

1) sporzadzanie planéw. sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych jednostki,
J) sporzadzanie naliczen odpiséw na Zakladowy Fundusz Socjalny,

k) kontrola prawidlowosci inwentaryzacji,

1) kontrola kasy, dochodéw budzetowych, drukéw $cistego zarachowania.

1) opracowanie i ocena ryzyka,

m) prowadzenie rozliczen w zakresie podatku VAT (prowadzenie rejestr zakupu, sporzadzanie
deklaracji VAT 7),

n) nalezyte zabezpieczenie dokumentéw przed kradzieza, zniszczeniem i uszkodzeniem, o)
wykonywanie innych prac zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem a nie ujetych wyze;j.

4. WYMAGANE DOKUMENTY:

a) list motywacyjny;

b) zyciorys (CV);

c) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatlem kserokopie dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy (np. kopie $wiadectw pracy), a w przypadku nie posiadania
zakonczonego okresu zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu;

d) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych uzyskane wyksztalcenie;

¢) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach i szkoleniach;

f) oryginal kwestionariusza osobowego zgody ze wzorem ustalonym w przepisach
okreslajacych zakres prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. z2017t. poz,
894);

g) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych

h) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego i
umyslne przestepstwa skarbowe;

i) dokumenty aplikacyjne, tj. list motywacyjny i zyciorys (CV) powinny zawiera¢ klauzule, ze
kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
do celow rekrutacji zgodnie z art. 6 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46iW (RODOQ)



5. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA ZAJMOWANYM STANOWISKU:

Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej w niepelnym wymiarze czasu
pracy (1/4 etatu). Praca w budynku jednostki w Chojnowie. Obstuga komputera i urzgdzen
biurowych.

6. DODATKOWE INF'ORMACIJE :

a) oferty nalezy skladac do dnia 28.08.2023 r. w formie pisemnej, w zamknietych kopertach z
podanym adresem zwrotnym i dopiskiem: ,,.Dotyczy naboru na stanowisko gldwnego
ksiegowego w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Chojnowie”.

b) oferty moga by¢ skladane osobiscie w siedzibie Powiatowej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Chojnowie

c) nic ma mozliwoéci nadsylania ofert drogg elektroniczna, z wyjatkiem dokumentow
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym w rozumieniu przepiséw o podpisie
elektronicznym.

d) oferty nie spelniajace wymogéw formalnych, nadestane faksem lub zlozone po terminie
podanym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane; w przypadku ofert nadestanych drogg pocztowa
o uznaniu ich za zlozone w terminie decyduje data stempla pocztowego;

e) kandydaci, ktérzy w wyniku wstepnej selekcji zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru zostana o tym fakcie powiadomieni z podaniem miejsca, terminu oraz formie koricowej
selekcji;

f) kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zatrudnieniem, zobowigzany jest przediozyé
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego oraz aktualne zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwskazan do prac (wystawione przez lekarza medycyny pracy).

g) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Chojnowie.



