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22 seson s Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Stalowej Woli
oglasza nabér na wolne stanowisko pracy
— gléwny ksiggowy
(nazwa stanowiska pracy)

Opis stanowiska pracy:

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku — ogélna charakterystyka wykonywanej
pracy:
1) Prowadzenie obstugi finansowej, ksiggowej, placowej Poradni zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
2) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
3) Dokonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
4) Dokonywanie przelewow droga elektroniczng.
5) Wspottworzenie projektu budzetu i biezaca kontrola realizacji wydatkow
6) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w zakresie dochodéw i wydatkow.
7) Wykonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych jednostki.
8) Opracowywanie analiz, rozliczen i sprawozdan finansowych.
9) Sporzadzanie deklaracji podatku VAT.
10) Kontrola nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami sktadnikéw majatkowych.
11) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych.
12) Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.
13) Wspottworzenie projektow przepisow wewngtrznych.
14) Opracowywanie sprawozdan do GUS, deklaracji PFRON w wersji elektronicznej.
15) Naliczanie wynagrodzen i wszystkich innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem
pracy.
16) Zgtaszanie nowozatrudnionych pracownikow do ubezpieczenia spotecznego, a takze
wyrejestrowywanie zwalnianych pracownikow oraz innych zmian w tym zakresie.
17) Przekazywanie i sporzadzanie do ZUS raportéw miesigcznych dla pracownikow.
18) Nalezyte i terminowe sporzadzanie listy ptac oraz naliczanie i odprowadzanie sktadek
ZUS,PPK i zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.
19) Rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spotecznego
w terminach przyjetych do wyplaty.
20) Prowadzenie imiennych kart wynagrodzen oraz kart zasitkéw chorobowych.
21) Dokonywanie potrgcen z list plac zgodnie z przepisami oraz deklaracjami
i o$wiadczeniami pracownikow.
22) Dokonywanie przelewéw wynagrodzen i innych $wiadczen na rachunki bankowe
zgodnie z obowigzujacymi terminami.
23) Prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j.
24) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagradzania pracownikow.
25)Sporzadzanie drukéw Rp-7 oraz zaswiadczen do ZUS w czgsci dotyczacej
wynagrodzen.
26) Realizacja umow cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;.
27) Sporzadzanie naliczen odpiséw na ZFSS, planu i sprawozdawczoéci funduszu,
przekazywanie naliczonych odpisow oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen
i kontrola zgodnosci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa.
28) Prowadzenie obstugi ksiggowej ZFSS.
29) Sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach dla pracownikéw i dla Urzedu
Skarbowego.
30) Archiwizowanie dokumentéw placowych, podatkowych, oraz zasitkowych ZUS.
31) Wykonywanie innych czynno$ci wechodzacych w zakres pracy gtdwnego ksiggowego.



Zalezno$é stuzbowa — Dyrektor/Wicedyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Stalowej Woli.

Warunki pracy: praca jednozmianowa w wymiarze 4/5 etatu. Praca umystowa, biurowa
zwiazana z obstuga komputera i urzadzen biurowych. Miejsce wykonywania pracy:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Stalowej Woli, ul. Hutnicza 12.

Szczegolowy zakres okresli zakres odpowiedzialnosci i uprawnien.

II

W miesigcu kwietniu wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Poradni

Psychologiczno-Pedagogicznej w Stalowej Woli w rozumieniu przepiséw rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych wynidst powyzej 6%.

III Wymagania niezbe¢dne:

L.
2

8.

10.
11,
12,

Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.
Niekaralno$¢ za przestepstwo popeinione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
Brak skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu,
przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub przestgpstwo karne skarbowe.
Niekaralno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz zakazu pelnienia
funkcji zwigzanych z dysponowaniem, srodkami publicznymi.
Wyksztalcenie wyzsze — jednolite ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3 letnia praktyka w ksiggowosci lub
Wyksztalcenie $rednie - policealna lub pomaturalna szkota zawodowa o kierunku
rachunkowosci i co najmniej 6-letnia praktyka w ksiggowosci, lub
Posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne  uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.
Znajomos¢ ksiggowosci budzetowe;.
Dobry stan zdrowia.
Nieposzlakowana opinia.
Znajomos¢ aktow prawnych niezbgdnych do wykonywania powierzonych zadan
przewidzianych na stanowisku, a w szczegolnosci znajomos¢:

a) Ustawy o rachunkowosci.

b) Ustawy o finansach publicznych.

¢) Zagadnien rachunkowosci budzetowe;.

d) Przepiséw samorzadowych.

e) Przepiséw podatkowych. :

f) Przepiséw i zasad finansowania wynikajacych z kompetencji poradni.

g) Zasad ksiggowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych.

h) Zasad naliczania wynagrodzen w sferze budzetowe;.

i) Prawa i zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych.

j) Prawa i zakresu prawa pracy.

k) Prawa i zakresu Karty Nauczyciela.

1) Przepisoéw dotyczacych ZUS, PFRON.



IV~ Wymagania dodatkowe:

[a—

Biegla znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office, Microsoft Excel

2. Znajomo$¢ programu komputerowego Place Vulcan, Finanse Vulcan, Platnik,
SIOBestia, SIO.

3. Sprawna obstuga urzadzen biurowych.

4. Samodzielno$¢ i komunikatywno$é, poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan,
terminowos$¢, rzetelno$¢ sumiennosé, doktadnosé, dyskrecja, punktualnosé
bezkonfliktowosé, zyczliwosé, dyspozycyjnose.

5. Odpornos¢ na stres.

6. Wysoka kultura osobista.

W: Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie

podpisany przez kandydata (zamieszczony jako zalacznik do niniejszego ogloszenia)

Kopia dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie.

Kopie $wiadectw pracy.

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.

Kopie zaswiadczen o ukonczonych szkoleniach, kursach (jezeli kandydat jest w ich

posiadaniu)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

8. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych.

9. Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
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VI Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w sekretariacie
Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej mieszczacym si¢ na II pig¢trze budynku Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego przy ul. Hutniczej 12, 37-450 Stalowa Wola lub
wystaé¢ pocztg na adres Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej z dopiskiem ,,Dotyczy naboru
na wolne stanowisko urzednicze — gléwny ksiegowy” w terminie do 07.06.2022r.
Dokumenty aplikacyjne, ktore zostang dorgczone po w/w terminie nie b¢da przyjmowane przez
pracownika sekretariatu. Aplikacje, ktore wptyna do Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Stalowej Woli droga pocztowa po uptywie wyzej okreslonego terminu nie b¢dg rozpatrywane
i zostang zniszczone bez otwierania kopert. W zwigzku z powyzszym do kopert nalezy wkladaé
kopie tych dokumentéw. ktére sa wymienione w ust.V’Wymagane dokumenty” w punktach
3.4.5.6 gdyz w w/w sytuacji grozi to ich utratg.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 15842 18 31 lub 883 723 640.
Kandydaci ktérzy nie zakwalifikujg si¢ do procesu koncowe;j selekcji z powodu niespetnienia
wymagan formalnych nie zostang o tym powiadomieni telefonicznie ani pisemnie. Dokumenty
aplikacyjne tych os6b bedg przechowywane do czasu ogloszenia wynikéw naboru. Kandydaci,
ktérzy chcieliby odebra¢ dokumenty ztozone w ramach naboru powinni to uczyni¢ osobiscie
w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stalowej Woli, ul. Hutnicza 12
w terminie 7 dni roboczych od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Jezeli dokumenty nie zostang
w tym terminie odebrane osobiscie — niezwlocznie po tym okresie zostang zniszczone.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Stalowej Woli ul.Hutnicza 12 (II pigtro).




VII

6.

1.
W pozostatych przypadkach dane moga by¢ zbierane na podstawie wyrazonej przez
kandydata zgody. Wyrazenie zgody jest dobrowolne. Zgoda moze by¢ w dowolnym,
momencie wycofana, przy czym wycofanie zgody nie ma wpltywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzanych danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Brak zgody nie bedzie wywolywat dla kandydata negatywnych skutkéw, w szczegolnosci
nie bedzie mial wptywu na proces i wynik rekrutacji.

Informacje o przetwarzaniu danych osobowych w zwigzku z rekrutacja

Administratorem danych osobowych pozyskanych w wyniku odpowiedzi na powyzej
zamieszczone ogloszenie o naborze jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

w Stalowej Woli, ul. Hutnicza 12, 37-450 Stalowa Wola, tel.15842 18 31,
ppp@stalowowolski.pl.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych tel.15643 36 35,
abi@ stalowowolski.pl.

Cele przetwarzama danych osobowych: dane osobowe uzyskane w wyniku
odpowiedzi na niniejsze ogloszenie bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji i zatrudnienia wybranego kandydata w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Stalowej Woli na stanowisku gtéwnego ksiqgowego

Odbiorcy danych: czlonkowie Komisji rekrutacyjne;j.

Dane kandydatow, ktorzy nie spetnili kryterlow formalnych oraz osob, ktore zostaly
dopuszczone do drugiego etapu naboru ale nie zostaly umieszczone w protokole
z naboru przechowywane s przez caly czas trwania rekrutacji, do czasu ogloszenia
wynikéw naboru, a nastepnie oferty aplikacyjne zgodnie z Regulaminem naboru
podlegaja zwrotowi kandydatowi, ktérego dotyczg. Zwrot dokumentow aplikacyjnych
nastepuje poprzez odbiér osobisty w terminie okreslonym w Regulaminie naboru a jesli
kandydat ich nie odbierze - podlegaja zniszczeniu. Dane osobowe 3 najlepszych
kandydatéow wylonionych przez Komisj¢ w toku naboru zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzadowych przechowywane sa przez 3 miesigce od dnia
nawigzania stosunku pracy z kandydatem wybranym do zatrudnienia. Nastepnie oferty
aplikacyjne zgodnie z Regulaminem naboru podlegaja zwrotowi kandydatowi ktérego
dotycza. Zwrot dokumentéw aplikacyjnych nastgpuje poprzez odbiér osobisty
w terminie okreslonym w regulaminie naboru, a jesli kandydat ich nie odbierze
- podlegajg zniszczeniu. Dane w postaci imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania
sa przechowywane w celach archiwalnych i potrzeby ewentualnej kontroli prowadzonej
przez inny podmiot przez okres wskazany w instrukcji archiwalnej i kancelaryjne;j.
Podstawg prawna podania danych, ktérych mozna zada¢ od kandydata ubiegajgcego si¢
o zatrudnienie jest Kodeks Pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

Ma Pan/i prawo:

a) dostgpu do swoich danych osobowych,
b) sprostowania swoich danych osobowych,
¢) wnies¢ skarge do Prezesa urzgdu Ochrony Danych Osobowych — ul.Stawki 2,

00-193Warszawa, tel. 22 531 03 00,

d) w przypadkach wymienionych w przepisach prawa do ograniczenia przetwarzania

danych.
Podanie danych osobowych na podstawie przepiséw prawa jest obowigzkowe.
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