DYREKTOR
PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W MINSKU MAZOWIECKIM

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze

GLOWNEGO KSIEGOWEGO

L. Nazwa i adres jednostki:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Minsku Mazowieckim

IIL. Wymiar czasu pracy:
1/2 etatu — umowa na czas okres$lony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej na czas
nieokre$lony

II1. Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansoOw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmnie;j
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

V. Wymagania dodatkowe:

1) posiada znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych 1 dyscypliny finanséw publicznych;
2) posiada znajomo$¢ przepisow ustawy o rachunkowos$ci, ustawy o finansach

publicznych, przepiséw ordynacji podatkowej, przepisOw ubezpieczen spotecznych, przepisow
samorzadowych, aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej: Karty
Nauczyciela;

3) preferowane do$wiadczenie 1 zatrudnienie dziale ksiggowosci w  placowkach
oSwiatowych;
4) biegta obstuga programoéw komputerowych: Microsoft Office, program finansowo-

ksiegowy sQola, program do sprawozdawczosci budzetowej 1 finansowej Besti@, SIO, GUS;



5) znajomo$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;

6) posiada znajomo$¢ przepisow dotyczacych zasad naliczania wynagrodzen,

7) posiada cechy osobowosci takie jak: samodzielno$¢, obowigzkowos¢, dokiadnosé,
punktualno$¢, kreatywnos¢, komunikatywno$¢, dyskrecja, umiejgtno$¢ sprawnego
podejmowania decyzji, umiej¢tnos¢ korzystania z przepisOw prawa, umiej¢tno$¢ pracy
na samodzielnym stanowisku, a takze w zespole, wysoka kultura osobista;

8) umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych,
bilansu, rachunkow zyskow i strat, zestawien zmian w funduszu jednostki, tworzenia prognoz,
zestawien, planow w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych
z planem finansowym jednostki;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

5) ustalanie 1 uaktualnianie zasad (polityki) rachunkowo$ci jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

6) prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;

7) okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow;

8) wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostki;

9) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych;

10)  gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa;

11)  sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych
1 prawnych oraz wyposazenia;

12)  opracowywanie planu wydatkéw na kazdy rok budzetowy;

13)  dokonywanie przelewow droga elektroniczna;

14)  kontrola prawidtowosci i terminowosci sporzadzania listy ptac, zasitkow, rozliczenia
sktadek ZUS 1 innych potracen z listy plac;

15)  rozliczanie srodkéw z ZFSS;

16)  wnioskowanie o przeprowadzenie inwentaryzacji majatku jednostki, sporzadzanie
projektow zarzadzen inwentaryzacyjnych;

17)  wykonywanie innych nie wymienionych zadan, ktére z mocy przepisOw prawa
lub przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji
gléwnego ksiegowego.

VL Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)  usytuowanie stanowiska pracy: parter budynku, schody, winda;

2)  wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25
pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (tj. Dz.U.
72021 r. poz. 1960 z pdZniejszymi zmianami) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikow
niebedacych nauczycielami w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w  Minsku
Mazowieckim.

3) wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostgpie do stanowiska
komputerowego, w warunkach pracy zgodnie ze stosowanymi regulacjami prawa pracy
1 przepisami BHP;

4)  praca przy monitorze/komputerze do 4 godzin dziennie;

5)  wysitek umystowy;




6)  brak oznaczen dla 0s6b niewidomych,
7)  brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz ghluchoniemym.

VII.  Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

Wskaznik zatrudnienia 0os6b niepelnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, w
rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym upublicznienie ogloszenie przekroczyt 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys /CV/ z opisem dotychczasowej dziatalnos$ci zawodowej, z podaniem danych

umozliwiajacych kontakt;

2) list motywacyjny zawierajacy wykaz wszystkich dotychczasowych miejsc pracy
kandydata z wyszczeg6lnieniem stazu pracy w tych miejscach oraz przebieg nauki
z wyszczego6lnieniem wszystkich ukonczonych szkol, uczelni, jak rowniez kursow i szkolen;

3) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadany staz pracy;

4) kserokopie dokumentoéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie;

5) wypelniony kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk
w zalgczeniu);

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu w pelni

z praw publicznych,
7) oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za przestepstwo umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestepstwo
skarbowe oraz nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie karne,
8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na w/w stanowisku,
9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w zatagczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdtowy zyciorys (CV)

z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowej, powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)".

IX.  Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ do siedziby Poradni lub przesta¢
na adres: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, ul. Konstytucji 3 Maja 16, 05-300 Minsk

Mazowiecki, w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko gtownego
ksiegowego w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Minsku Mazowieckim” w terminie
do dnia 14 sierpnia 2024 roku do godz. 12:00.

X. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktore wptyng do Poradni po wyzej okreslonym terminie, nie beda
rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez oferty pozostatych oséb (z wylaczeniem kandydatow
wylonionych w procesie rekrutacji) podlegaja zniszczeniu po uptywie 14 dni od dnia
zakonczenia naboru.

Kandydaci zakwalifikowani na rozmoweg kwalifikacyjng zostang telefonicznie




powiadomieni o terminie rozmowy.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie
Poradni oraz na stronie internetowej biuletynu BIP Poradni przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Klauzula Informacyjna:

1. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej z siedzibg w Minsku Mazowieckim ul. Konstytucji 3 Maja 16, tel: 25
756 40 05,

e-mail: sekretariat@poradniamm.edu.pl

2. Administrator wyznaczyl Inspektora ochrony danych (I0D)

Kontakt: inspektor@poradniamm.edu.pl, tel. 025 756 40 05, lub listownie: Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna w Minsku Mazowieckim ul. Konstytucji 3 Maja 16, 05-300
Minsk Mazowiecki.
3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu: przeprowadzenia procesu rekrutacji
oraz wybrania pracownika i1 zawarcia umowy o prace w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Minsku Mazowieckim.

4) Podane dane be¢da przetwarzane na podstawie art. 22' §1. Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 1. Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz.U. z 2023 r., poz. 1465 z p6z.zm.) oraz Pani/Pana
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5) Podanie danych w zakresie wynikajacym z Kodeksu pracy jest obowigzkowe, pozostate
dane przetwarzamy za Pani/Pana zgoda.

6) Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym.

7) Dane przechowywane beda przez okres zgodny z obowigzujagcym prawem.

8) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich

sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

9) Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych przez kandydata jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania
danych moze uniemozliwi¢ wzigcie udziatu w procesie naboru.

Dyrektor PPP
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