Nabor na wolne stanowisko urzednicze — ksiegowa (1/2 etatu)

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Radzyniu Podlaskim

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — ksiegowa (1/2 etatu)

1. Nazwa i adres jednostki
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, ul. Jana Pawta II 6, 21-300 Radzyn Podlaski

2. Okreslenie stanowiska: ksiegowy

3. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

3. 1. Niezbedne:

3.2.

3.3.

(98]

Obywatelstwo polskie, lub obywatelstwo innego kraju Unii Europejskiej lub innych
panstw, ktérych obywatelom na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa
europejskiego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terenie RP na zasadach
okreslonych w art. 11 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U z 2019 poz. 1282)

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

. Niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub

umyslne przestgpstwo skarbowe,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow ksiegowego,

Wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne i co najmniej 3 lata stazu na stanowisku ksiegowego
w ksigegowosci budzetowe;.

Znajomo$¢ i umiejetnos¢ stosowania przepisoOw prawa z zakresu:

e ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

e ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

e ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji publiczne;j;

e ustawa z dnia 27 pazdziernika2017r. o finansowaniu zadan o$wiatowych;
Umiejetnos$¢ obstugi komputera w tym programow finansowo-ksiggowych oraz urzadzen
biurowych.

Znajomo$¢ programow komputerowych VULCAN FINANSE OPTIVUM, VULCAN
PLACE, PROGRAM ZUS, PROGRAM PLATNIK, PROGRAM ROZRACHUNKI.

Dodatkowe: samodzielno$¢, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Do zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szczegolnosci:

. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej poradni, a w szczegdlnosci kontrola

dokumentoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, dekretacja dokumentdw, realizacja
przelewow z zachowaniem termindéw platnosci, ewidencja na kontach zgodnie z planem
kont, szczegdtowa analityka dochodow i wydatkow zgodnie z obwigzujaca klasyfikacja
budzetowa.

Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan finansowych oraz bilansow.
Sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz w zakresie wyptlat z funduszy, wykonania
planow finansowych.

Dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Nadzorowanie i kontrola terminowego odprowadzania naleznych skladek do ZUS,
podatkéw do US.



6. Prowadzenie spraw w zakresie rozliczania podatku od towaréw i ustug (sporzadzanie
ewidencji sprzedazy i1 zakupu dla celéw podatku VAT, sporzadzanie czastkowych
deklaracji VAT oraz wypehlianie innych obowiazkéw wynikajacych z przepisow
dotyczacych podatku VAT).

7. Wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z obstugi finansowo — ksiegowej,
a zwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny finansowo — budzetowej, nadzoru nad
racjonalnym i celowym wykorzystaniem $rodkow finansowych i sktadnikoéw majatkowych
jednostki oraz przestrzeganie przepisdw ustawy o zamowieniach publicznych.

8. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej Funduszu Swiadczen Socjalnych (naliczanie
odpisu na ZFSS oraz jego korekta, ewidencja operacji ksiegowych zwigzanych z
wydatkowaniem $rodkéw ZFSS, ewidencja analityczna splat pozyczek mieszkaniowych
udzielanych).

9. Prowadzenie kartotek srodkéw trwatych i majatku finansowego.

10. Aktualizacja wyceny srodkéw trwatych, naliczanie umorzen.

11. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien i decyzji dyrektora.

Ostateczny szczegOlowy zakres obowigzkow moze ulec rozszerzeniu 1 zawieraé
niewymienione wyzej zadania.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca jednozmianowa w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne;.

2. Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu, w podstawowym systemie czasu pracy.

3. Praca biurowa, z przewaga wysitku umystowego.

4. Pierwsza umowa o prac¢ zostanie zawarta na czas okre$lony, a po potwierdzeniu
umiejetnosci pracy na stanowisku, na czas nieokreslony.

5. Praca przy monitorze komputerowym powyzej 4 godzin dziennie.

5. Wymagane dokumenty:

1. zyciorys,

2. list motywacyjny,

3. kserokopie $wiadectw i dyploméw poswiadczajacych wyksztatcenie,

4. kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy na stanowisku ksiegowy,

5. oswiadczenie o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
1 umyslne przestepstwo skarbowe,

6. o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku ksiggowego,

7. oswiadczenie o pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych i petni praw publicznych,

8. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnien, o ktorych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1282),
jest obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

Wszystkie dokumenty winny by¢ zlozone w jezyku polskim, oryginaly wlasnore¢cznie
podpisane przez kandydata, natomiast kserokopie winny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej, ul. Jana Pawta I 6, 21-300 Radzyn Podlaski, z dopiskiem
na kopercie ,,Nabor na stanowisko pracy Ksiggowy ”, w terminie do dnia 15 listopada
2021 roku do godz. 15%. Aplikacje, ktore wptyng do poradni po wyzej okreslonym
terminie nie b¢da rozpatrywane.

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne;.



. Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym okre§lonym
w ogloszeniu o naborze - podstawa prawna art. 13 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 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 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej
,RODQ”), informujemy, Ze:

1.

Administratorem danych osobowych podanych w zwiazku z przeprowadzeniem
przedmiotowego naboru jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, ul. Jana Pawta II 6,
21-300 Radzyn Podlaski.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w PPP jest Pan Maciej Celinski.

. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac si¢ z

Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: sekretariat.ppp.radzyn@pra.pl

Celem przetwarzania podanych danych jest przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko

urzednicze (Ksiggowy) w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Radzyniu Podlaskim.

Podanie danych osobowych jest konieczne do przeprowadzenia naboru. Dane te nie beda

przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie

indywidualne;.

Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru i nie

dluzej, niz to wynika z przepisow o archiwizacji oraz ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Podstawa prawng przetwarzania danych sg przepisy Kodeksu Pracy oraz ustawy 0

pracownikach samorzadowych.

Osoby, ktorych dane dotycza majg prawo do:

o dostepu do tresci swoich danych oraz mozliwos$ci ich poprawiania, sprostowania,
ograniczenia przetwarzania, a takze - w przypadkach przewidzianych prawem - prawo
do usunigcia danych i1 prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

e whniesienia skargi do organu nadzorczego w przypadku gdy przetwarzanie danych
odbywa si¢ z naruszeniem przepisOw powyzszego rozporzadzenia tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.



