Zatgcznik do Zarzadzenia
Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
Nr 17/2018

z dnia 12 stycznia 2018 r.

OGLOSZENIE
o wolnym stanowisku kierowniczym urzedniczym
w Poradni Psychologiczno-Pedagogiczne] w Ciechanowie.

1. Nazwa i adres:

Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Ciechanowie
ul. Wyzwolenia 10 a

06-400 Ciechanéw

2. Okreslenie stanowiska kierowniczego urzedniczego:
gtowny ksiegowy

3. Okredlenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem kierowniczym urzedniczym:
I. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie — Kandydat powinien spetniaé jeden z ponizszych warunkéw:

1) ukoriczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiéw zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studidw magisterskich lub
ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w
ksiegowosci,

2) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

3) wpisane do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

4) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych lub $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow.

2. Obligatoryjne wymagania:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji paistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw luz za przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5)stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku

3. Dodatkowe wymagania:

1) bardzo dobra umiejetnosé obstugi komputera (pakiet MS Office, znajomosc
oprogramowania Vulcan), programow ksiegowych oraz sprzetu biurowego.

2} doskonata znajomos¢ zagadnienn w zakresie ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, przepiséw podatkowych, naliczenia ptac, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz innych przepiséw prawnych dotyczacej funkcjonowania jednostki



3) dyspozycyjnosc

3. Predyspozycje oschowosciowe:

1) Umiejetnos¢ pracy w zespole,

2) odpowiedzialno$é, sumiennosé i rzetelnosé,

3) dobra organizacja czasu pracy,

4) umiejetno$é nawigzywania kontaktéw | wspétpracy z instytucjami zewngtrznymi.

Il. Wymagania dodatkowe :
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku gtéwnego ksiegowego w jednostce budietowej

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie rachunkowosci jednostki

- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

sporzadzanie planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz dziatalnosci pozabudzetowej,
- prowadzenie sprawozdawczosci jednostki budzetowej oraz dziatalnosci pozabudzetowej,

- prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej poradni,

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

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

- terminowe regulowanie zobowiazan i éciaganie naleznosci,

- nadzorowanie i rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki

- rozliczanie ptac i innych nalezno$ci pracowniczych.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
- wymiar zatrudnienia % etatu,

- stanowisko wyposazone jest w komputer,

- tygodniowa norma czasu pracy — 20 godzin.

6. Wymagane od kandydatéw dokumenty:

a) zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b} list motywacyjny,

¢) oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez kandydata

za zgodno$€ z oryginatem potwierdzajace wyksztatcenie oraz staz pracy,
d) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
e) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem potwierdzajace posiadanie
kwalifikacji i umiejetnosci,
f) orzeczenie wydane przez lekarza uprawnionego do przeprowadzania
badan profilaktycznych stwierdzajace, ze kandydat jest zdolny,
do wykonywania pracy na stanowisku giéwnego ksiegowego (stanowisko urzednicze),

g) zaswiadczenie, ie kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji parfstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe lub oswiadczenie kandydata w tym zakresie,



h) inne oryginalne dokumenty lub ich kserokopie potwierdzajace posiadanie kwalifikacji i
umiejetnosci lub referencje (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

7. Okreélenie terminu i miejsca sktadania dokumentdw:
a) termin sktadania dokumentow :
od dnia opublikowania ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej do dnia 26
stycznia 2018 roku do godz. 15% tylko w formie pisemnej,
b} miejsce skiadania dokumentéw:
Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczng w Ciechanowie
ul. Wyzwolenia 10 a
06-400 Ciechanow
osobiscie lub poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na
stanowisko kierownicze urzednicze — gléwnego ksiegowego w Poradni
Psychologiczno- Pedagogicznej w Ciechanowie”.
8. Aplikacje, ktére wptyng po terminie okreslonym w punkcie 7a) nie bedg rozpatrywane.
9. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po przeprowadzonym
naboru na stronie internetowe;j Biuletynu Informacji Publicznej (
www.stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy ogloszen Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Ciechanowie.
10. Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i  szczegblowe CV (2
uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922) oraz zgodnie z ustawg z
dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze
zm. )" i wlasnorecznym podpisem.
11. Lista kandydatow spetniajagcych wymagania formalne i dopuszezonych do |l etapu wraz z
terminem testu kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej ( www.stciechanow.bip.org.pl) oraz na tablicy
ogtoszen Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Ciechanowie.

Dokumenty nieodebrane po uptywie miesiagca od dnia rozstrzygnhigcia naboru zostang
protckolarnie zniszczone.

dr Mon{ks ZreFefhtin - Laprowsks



