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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Wegorzewie ogtasza konkurs
na wolne stanowisko urzednicze —- GLOWNY KSIEGOWY

I. Nazwa i adres jednostki
Poradnia Psychologiczno-Pedagogicznych w Wegorzewie, ul. Gen. J. Bema 16A, 11-600
Wegorzewo

Il. Okreslenie stanowiska oraz wymiaru
1. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gtéwny ksiegowy
2. Wymiar: 0,25 etatu
3. Rodzaj umowy: umowa o prace od 01.01.2023r.

lll. Wymagania niezbedne stawiane w stosunku do kandydata

Do konkursu moze przystgpi¢ osoba, ktora:

1. spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634), tj.

a) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

b) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtdwnego ksiegowego;

¢) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

d) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

e) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

e ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

e ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

e jest wpisana do rejestru biegtych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,

e posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

3. ma nieposzlakowang opinig;

4. posiada umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy

w zakresie srodowiska Microsoft Office, korzystanie z zasobdéw Internetu;

5. bardzo dobra znajomos¢ przepisow prawa z zakresu zadan realizowanych na

przedmiotowym stanowisku pracy oraz umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce.



IV. Wymagania dodatkowe stawiane w stosunku do kandydata:
Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
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kursy doskonalgce w zakresie rachunkowo$ci oraz zagadnieh zwigzanymi z obowigzkami
gtdwnego ksiegowego;

znajomos¢ zagadnieh zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

znajomos¢ programow  finansowo-ksiegowych i ptacowych: VULCAN, Platnik-ZUS,
Bestia@;

znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;
znajomos¢ przepisdw oswiatowych i samorzgdowych;

znajomos$¢ przepiséw wynikajgcych z Karty Nauczyciela i Kodeksu pracy;

znajomos$¢ przepisdw prawa z zakresu obowigzkow podatkowych VAT, PIT, ubezpieczen
spotecznych, ordynacji podatkowej;

znajomos$¢ przepiséw ptacowych nauczycieli i pracownikéw samorzgdowych;

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Exel);

znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;

umiejetnos¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;

umiejetnosc¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole, komunikatywnosc;

odpornosé na stres;

sumiennos$é, skrupulatnosc¢, terminowos$¢ wykonywania zadan;

wysoka kultura osobista;

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowej;

dodatkowym atutem jest doswiadczenie w pracy w placowkach o$wiatowych.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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Zadania gtéwne — zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634).

Prowadzenie rachunkowosci Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wegorzewie
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedgcych w dyspozycji poradni.

Kontrola kompletno$ci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczgcych operacji finansowych.
Opracowywanie  projektéw  przepisow  wewnetrznych  dotyczgcych  prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowos$ci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych.

Opracowywanie planoéw dochodéw i wydatkow budzetowych jednostki.

Kompletowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewdw.

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

Sporzadzanie list wynagrodzen z tytutéw umow o prace, umow zlecenia i innych.
Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym PIT), zakladem
ubezpieczeh spotecznych oraz innymi instytucjami w zakresie prawidtowego naliczania
i odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.

Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informaciji o stanie finanséw Poradni.
Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nieprzekraczanie wydatkow
przewidzianych planem finansowym.

Prowadzenia rozliczen i ewidencji ksiegowej z tytutu podatku od towarow i ustug zwigzanych
z dziatalno$ciag jednostki; opisywania faktur zakupu wskazujgcego na czynnos$¢ podatkowag
(vat).

Sporzagdzanie sprawozdan do GUS, SIO w zakresie finansowym i ptacowym.

Biezgca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych.

Miesieczna analiza rozliczen z tytutdw zrealizowanych dochodéw budzetowych i wydatkow
budzetowych.



20. Szczegbtowos¢ stosowania podziatdw klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji
i sprawozdawczosci.

21. Archiwizacja dokumentéw ksiegowych.

22. Biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujgcymi stanowisko pracy.

23. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliny pracy.

24. Wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadanh, ktére na mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Poradni, ktére nalezg do kompetencji gtdwnego
ksiegowego.

VI. Wymagane dokumenty
Osoba ubiegajgca sie o zatrudnienie winna przedtozyc:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

2. list motywacyjny i CV.

3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe oraz kopie
innych dokumentéw swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

4. Kkopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadanych staz pracy, ewentualnie w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu na
podstawie umowy o prace.

5. podpisang klauzule informacyjng wyrazajgca zgode na przetwarzanie danych osobowych,
ktérej wzér stanowi zatgcznik do ogtoszenia.

6. wiasnorecznie podpisane os$wiadczenia kandydata, ktérych wzor stanowi zatgeznik do
ogtoszenia o:

e posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

e 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Ilub za
przestepstwo skarbowe,

o braku przeciwwskazanh zdrowotnych do wykonywania pracy na ww. stanowisku.

7. zaswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego (z zastrzezeniem art.11 ust.
2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r.
poz. 530) — dotyczy cudzoziemcéw.

8. kserokopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego - dotyczy
cudzoziemcow.

VII. Warunki pracy na stanowisku

Osoba bedzie pracowac na aplikowanym stanowisku w nastepujgcych warunkach:
1. praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2. praca w budynku Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych w Wegorzewie,
3. dniigodziny pracy do ustalenia,
4. pracaw zespole.

VIII. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w sekretariacie
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wegorzewie
ul. Gen. J. Bema 16a
11-600 Wegorzewo

lub za posrednictwem poczty (na wyzej wymieniony adres), w zamknietej kopercie oznaczonej
imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencji, z dopiskiem:

»,Dotyczy naboru na stanowisko — Gtéwny ksiegowy

w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Wegorzewie”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14.12.2022 r. do godz. 14.00.
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

IX. Informacja o wynikach naboru

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie poinformowani o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej (https://pppwegorzewo.ssdip.bip.gov.pl/) oraz na tablicy informacyjnej w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznych w Wegorzewie.



https://pppwegorzewo.ssdip.bip.gov.pl/

Przewidywany termin rozmowy kwalifikacyjnej to 16.12.2022 r.
Organizator konkursu zastrzega sobie mozliwos$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

X. Dodatkowe informacje:
1. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 87 427 25 03.

2. Brak podpisu na oswiadczeniach, CV, liscie motywacyjnym i kwestionariuszu osobowym
bedzie uznany za brak spetnienia wymaganh formalnych.

Inga Sztabinska
Dyrektor

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Wegorzewie






