Biuletyn Informacji Publicznej POPPP w Ztotoryi

Nabodr na stanowisko urzednicze Gtownego Ksiegowego
w Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli i
Poradnictwa Psychologiczno- Pedagogicznego w
Ztotoryi

Na podstawie art. 13 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458, z
pézn. zm.)

Dyrektor
Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli i Poradnictwa Psychologiczno- Pedagogicznego w Ztotoryi
ul. Szkolna 1, 59-500 Ztotoryja
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO URZEDNICZE

Gléwny Ksiegowy w Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli
i Poradnictwa Psychologiczno- Pedagogicznego w Ztotoryi w wymiarze
1/1 etatu

I . Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Osrodek Doskonalenia Nauczycieli i Poradnictwa Psychologiczno- Pedagogicznego
w Ztotoryi,

ul. Szkolna 1, 59-500 Ztotoryja.
1. Okreslenie stanowiska urzedniczego na ktére odbywa sie nabér:

1. Nazwa stanowiska: Gtéwny ksiegowy;
2. Wymiar czasu pracy: 1/1 etatu- 40 godzin tygodniowo.

Ill. Wymagania niezbedne:
1) spetnienie jednego z ponizszych warunkéw dotyczacych kwalifikacji zawodowych:

a/ ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych studiéw zawodowych,
uzupetniajgcych studidow magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych
i posiadanie co najmniej 3- letniej praktyki w ksiegowosci budzetowej,

b/ ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co najmniej 6- letniej praktyki w
ksiegowosci w jednostce budzetowej,

¢/ wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d/ posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo Swiadectwa
kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepiséw wraz z 3- letnim doswiadczeniem w jednostce budzetowej,

2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
3) nieposzlakowana opinia,

4) obywatelstwo polskie,
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5) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

6) niekaralnos$¢ za przestepstwa: przeciwko mieniu, obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne skarbowe
oraz przestepstwa popetnione umyslnie,

7) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w administracji publiczne;.
IV. Wymagania dodatkowe:
1) 3- letnie doswiadczenie na stanowisku gtéwnej ksiegowej w jednostce budzetowe;j,

2) znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych w tym finansowo- ksiegowych, ptacowych, obstugujgcych jednostki
sektora finanséw publicznych np.: Finanse DDJ, Ptatnik ZUS, R2Ptatnik,

3) znajomos¢ przepisow oswiatowych w tym Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oswiaty, prawo oSwiatowe,
4) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzadowych,

5) znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

6) znajomos¢ przepiséw podatkowych,

7) znajomos¢ przepiséw ptacowych,

8) znajomos¢ przepiséw ZUS,

9) znajomosc¢ ustawy o zamdwieniach publicznych,

10)znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

11) znajomos¢ ustawy o rachunkowosci w jednostkach sektora finanséw publicznych,

12) znajomos¢ ustawy Kodeksu Pracy,

13) komunikatywnos$¢, wysokie umiejetnosci interpersonalne,

14) samodzielnos¢, zdolnos¢ logicznego i analitycznego myslenia,

15) rzetelnos¢ i wysokie poczucie odpowiedzialnosci,

16) umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos$¢ rozwigzywania problemoéw, odpornosé na stres,

17) wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku Gtéwnej ksiegowej obejmuje m.in.:

1) prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Os$rodka Doskonalenia Nauczycieli i Poradnictwa Psychologiczno-
Pedagogicznego w Ztotoryi,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzér nad jego realizacja,

5) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli i Poradnictwa
Psychologiczno- Pedagogicznego w Ztotoryi,

6) terminowe sporzadzanie sprawozdah budzetowych oraz innych zwigzanych z realizacjg zadan jednostki,

7) przestrzeganie ustawy o finansach publicznych oraz dyscypliny budzetowej,
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8) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

9) zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych oraz biezgca kontrola i nadzér w tym
zakresie,

10) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych i wyposazenia oraz nadzoér nad rozliczeniem inwentaryzacji,

11) nadzér nad prawidtowoscia pobieranych i odprowadzanych dochodéw jednostki.

VI. Wymagane dokumenty aplikacyjne i oSwiadczenia:

1) CVilist motywacyjny,

2) kopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i przebieg pracy zawodowe;j,

3) inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni z praw publicznych,

5) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo, Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia kandydat zostanie zobowigzany do dostarczenia informacji z Krajowego
Rejestru),

6) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku
z naborem dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawga z dnia 29 sierpnia o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002r.

Nr 101, poz. 926 ze zm.),

7) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajgcego podjecie pracy na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego w
Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli i Poradnictwa Psychologiczno- Pedagogicznego

8) oswiadczenie o stopniu niepetnosprawnosci (w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym
mowa w art. 13a ust. 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzagdowych)

VIl. Miejsce i termin skiadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanymi: imieniem i nazwiskiem kandydata,
adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego oraz z dopiskiem:

»Nabdr na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli i Poradnictwa
Psychologiczno- Pedagogicznego w Ztotoryi”

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli i Poradnictwa Psychologiczno-
Pedagogicznego w Ztotoryi, ul. Szkolna 1, 59-500 Ztotoryja- sekretariat w godzinach od 7.00 do 15.00 w nieprzekraczalnym
terminie do dnia: 14 listopada 2017r. do godziny 12.00.

Oferty, ktére wptyng do Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli i Poradnictwa Psychologiczno- Pedagogicznego w
Ztotoryi po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw- nie beda
rozpatrywane.

Oferty odrzucone nie beda zwracane.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozméw kwalifikacyjnych z wytgczeniem oséb,
ktérych oferty zostang z przyczyn formalnych odrzucone. Dyrektor Powiatowego Osrodka Doskonalenia Nauczycieli i
Poradnictwa Psychologiczno- Pedagogicznego w Ztotoryi zastrzega sobie prawo odstapienia od rozstrzygniecia w nastepstwie
braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej osrodka podnzlotoryja.pl, Biuletynu Informacji
Publicznej bip.powiat-zlotoryja.pl oraz na tablicy informacyjnej w Powiatowym Osrodku Doskonalenia Nauczycieli i
Poradnictwa Psychologiczno- Pedagogicznego w Ztotoryi.
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