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DYREKTOR PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNE] W PLAWANICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GLOWNY KSIEGOWY

(nazwa stanowiska pracy)

1. Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna W Plawanicach Ptawanice 75, 22-113 Kamien

2. Warunki zatrudnienia:

1) wymiar czasu pracy: 7 etatu,

2) rodzaj umowionej pracy: Glowny ksiegowy,

3) warunki pracy na stanowisku:

- praca w systemie jednozmianowym,

- praca w pozycji siedzacej, wymagajaca sprawnosci obu rak, dobrej ostrosci wzroku,
- praca w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym,

- obstuga komputera, faxu, kserokopiarki.

3. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Glownego Ksiggowego powinna spetnia¢ nast¢pujace niezbedne
wymagania zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych:

1) Posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacj
Szwajcarskiej lub pafistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce scktora finansé6w publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego; .

2) Posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gltownego ksiegowego;

3) Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;
4) Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
S) Znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, kodeksu postgpowania
administracyjnego, finansow publicznych, rachunkowoéci, prawa podatkowego, ustawy o
zamoOwieniach publicznych;

6) Spelnienie jednego z ponizszych warunkéw:



- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

- ukonczone: $rednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co najmniej 6-
letniej praktyki w ksiggowosci,

- posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,
- posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

7) Bardzo dobra znajomos¢ programoéw ksiggowych.

4. Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej,

2) znajomo$¢ przepisow Ustawy Prawo Oswiatowe, Karta Nauczyciela

3) znajomos¢ Ustawy Kodeks pracy,

3) znajomos$¢ Ustawy o finansach publicznych,

4) znajomos¢ Ustawy o rachunkowoscl,
5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych oraz sprawne postugiwanie si¢ komputerem w
zakresie edytora tekstow, arkusza kalkulacyjnego 1 internetu,
6) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
7) komunikatywnos¢, kreatywnosc,
8) odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista, odpowiedzialno$é, samodzielnosé i zdolnosé
analitycznego myslenia, doktadnos¢, terminowosé, dyspozycyjnos¢, umicjctnos¢ pracy w
zespole.

5. Zakres wykonvywanych zadan na stanowisku:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki,

- wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych:

- prowadzenie ksigg inwentarzowych,

- dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym, wskazanie sposobu ujgcia dokumentéw w ksiggach rachunkowych.

- monitorowanie poziomu i prawidlowosci wykonania budzetu, sporzadzanie miesigcznych
sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych

- sprawowanie nadzoru nad realizacjg planu finansowego z zachowaniem zasad obowigzujacych w

przepisach oraz opracowanie projektu budzetu w ceku zapewnienia srodkow finansowych na



realizacj¢ zadan w kolejnym roku budzetowym

- prowadzenie rozliczen pracownikow w zakresie wynagrodzen, sporzadzanie list plac, prowadzenie

rozliczen publiczno-prawnych zwiazanych z zatrudnieniem i sporzadzanie sprawozdan statystycznych

w tym zakresie, prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

6. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

10)

11

kwestionariusz osobowy (wzor w zalaczeniu do ogloszenia);
list motywacyjny;
kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem);
inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (poswiadczone za
zgodnos¢ z oryginatem);
kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem);
oryginaty ewentualnych referencji;
oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z
pelni praw publicznych;
o$wiadczenie, ze kandydat nie byl karany za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie o nie skazaniu za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnoscei dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie. ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w celach przeprowadzenia naboru.
Brak podpisu na w/w. oswiadczeniach 1 innych dokumentach bgdzie uznany za brak
wymagan formalnych.
Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie naboru oraz klauzula
informacyjna (w zalgczeniu do ogloszenia);
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem
.,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w
Plawanicach ~ Plawanice 75, 22-113 Kamieni w nieprzekraczalnym terminie do
23.02.2021 r. osobiscie w kancelarii dyrektora lub za posrednictwem poczty na adres:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Plawanicach 22-145 Dubienka ul. 3 Maja 4.
Aplikacje, ktére wplyna do placowki po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg
rozpatrywane.
Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Poradni

Psychologiczno-Pedagogicznej w Plawanicach.



12. O terminie rozmowy kwalifikacyjne] kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang
powiadomieni indywidualnie. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na
stronie internetowej bip poradniaplawanice.bip.lubelskie.pl ) oraz na tablicy

informacyjnej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Plawanicach.

13. WskaZznik zatrudnienia o0so6b niepelnosprawnych w  Poradni  Psychologiczno-
Pedagogicznej w Plawanicach ~ w miesigcu lutym 2021.r. w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu 0oséb niepelnosprawnych wynosi
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