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enrE oglasza nabér na wolne stanowisko pracy

GLOWNEGO KSIEGOWEGO
w wymiarze 0,25 etatu

1. Nazwa i adres jednostki: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, ul. Zeromskiego 3A

98-220 Zduriska Wola

2. Nazwa stanowiska: gléwny ksiggowy

3. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peini praw publicznych,

3) niekaralno$é za przestepstwa popelnione umyslnie,

4) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

6) spehienie jednego z ponizszych warunkdw:

a. ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b. ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

c. wpis do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d. posiadanie $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia
ksiag rachunkowych lub certyfikatu ksiegowego, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow.

II. Wymagania dodatkowe:

1) obshuga komputera (Office), znajomos$¢ ksiegowych programéw komputerowych m.in System
MultiCash, umiejgtnos¢ korzystania z Internetu,

2) znajomos$¢ ustaw o finansach publicznych, o rachunkowosci, podatku dochodowym od oséb
fizycznych, podatku dochodowym od 0séb prawnych, zaméwien publicznych,

3) znajomos¢ prowadzenia rachunkowosci,

4) prawidlowe i zgodne ze stanem faktycznym sporzadzenie sprawozdan o dochodach
i wydatkach,

5) sporzadzanie bilansu prawidlowo i zgodnie ze stanem faktycznym,

6) $ciste przestrzeganie planu finansowego w toku realizacji budzetu,

7) przestrzeganie zasad w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosei i jawnosci,

8) przestrzeganie dyscypliny finansowe;,

9) sporzadzanie bilansu prawidtowo i zgodnie ze stanem faktycznym,

10) umiejgtnosé naliczania funduszu socjalnego, sktadki ZUS, ubezpieczenia pracownikow,

11) prowadzenia ewidencji (rejestréw) dotyczacych rozliczen podatku od towardw i ustug oraz
rejestru faktur w systemie komputerowym umozliwiajacym tworzenie i przesyfanie ich w
formie jednolitego pliku kontrolnego — na zasadach ujetych w ,Procedurze rozliczania
podatku od towardéw i ushug w Powiecie Zdunskowolskim po centralizacji rozliczen tj. od
01.01.2017r.”,

12) przekazywania czastkowych ewidencji i deklaracji VAT-7 za poszczegblne miesigce w
terminie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory zostaty sporzadzone w
formie elektronicznej i w formie papierowej,

13) zatwierdzania czastkowych rejestrow (sprzedazy i zakupu) oraz czastkowej deklaracji VAT-7
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

14) stosowania metodologii oznaczen faktur oraz sposobu prowadzenia ewidencji (rejestrow)
sprzedazy i zakupu wynikajacych z tresci Procedur, o ktérych mowa w 6 podpunkcie,

15) komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespolowej, sprawnosé¢ dziatania i
wlasciwego podejmowania decyzji, umiejetnosé pracy pod presja czasu,



16) dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢, obowigzkowosé, rzetelnoé¢ w wykonywaniu

obowiazkow shuzbowych, dyspozycyjnose.

4, Zakres dziatan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)
g)

h)

1)
i)

list motywacyjny,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wymagane wyksztalcenie,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dorobek i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwa popelmione umyslnie oraz nie
toczy sig przeciw niemu postgpowanie karne,

o$wiadczenie o niekaralnosci. W przypadku zlozenia oswiadcezenia, po zakonczeniu naboru
i zakwalifikowaniu si¢ do przyjecia do pracy, warunkiem zatrudnienia bedzie przedlozenie
zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru.

6. Termin i miejsce sktadania dekumentdw:

a)
b)

c)

termin sktadania dokumentéw: do 09.07.2018r, do godziny 15%.

miejsce sktadania dokumentow: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Zdunskiej Woli
ul. Zeromskiego 3A — sekretariat,

dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub poczta w zamknigtej kopercie z dopiskiem
LDotyczy mnaboru na stanowisko Gléwnego Ksiggowego Poradni Psychologiczno-
Pedagogiczne] w Zdunskiej Woli”.

7. Aplikacje, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne i list motywacyjny, powinny by¢ opatrzone klauzula: Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (Dz. Uz 2018r. poz.1000).

9. Dodatkowe informacje:

a)

b)
c)

d)

Zdufiska Wola, dnia 25.06.2018r. mgr gﬂ/[é\]

lista 0s6b, ktore spelnily wymagania formalne oraz termin rozmowy kwalifikacyjnej zostang
ogtoszone ~w  Biuletynie  Informacji  Publicznej  Powiatu  Zdunskowolskiego
(www.bip.powiatzdunskowolski.pl), na tablicy informacyjnej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Zdunskiej Woli oraz w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zdunskiej Woli,

z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot,

informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Powiatu Zdunskowolskiego oraz na tablicy informacyjnej Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Zdunskiej Woli i Powiatowego Urzedu Pracy w Zdunskiej Woli,

wybrany kandydat zostanie zatrudniony na podstawie umowy o pracg na 0,25 etatu,
od 1 wrzesnia 2018r.

wynagrodzenie miesigczne zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018r. poz. 936).
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