Ogloszenie
Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Szczecinku
z dnia 31 maja 2019 r.

o naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Szczecinku ul. Wiatraczna 1

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pozn. zm.) Dyrektor Poradni oglasza
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Szczecinku - STARSZEGO SPECJALISTY DO
SPRAW KSIEGOWYCH

Miejsce wykonywania pracy: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w
Szczecinku ul. Wiatraczna 1

Liczba lub wymiar etatu: 1 pelny etat.
Zawarcie pierwszej umowy o prace na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy dla

oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym. Dla

pozostatych oséb pracodawca zastrzega sobie prawo do zawarcia pierwszej umowy

o prace na czas okresSlony 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas

nieokreslony.

Zatrudnienie: lipiec 2019 .

I.  Wymagania konieczne zwigzane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku

zostaty okreslone w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) oraz rozporzgdzeniu Rady

Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow

samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936 z p6zn. zm.).

1. Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktdra spetnia nastepujgce wymagania:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem
innych panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia, ze
znajomoscig jezyka polskiego;

2) posiada wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym i nauce;

3) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

4) posiada dobry stan zdrowia, pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku;

5) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw

publicznych;



6) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
.  Wymagania dodatkowe:
1. Znajomosc¢ przepisow i zagadniehn zwigzanych z administracjg samorzgdowa.
1) Znajomosc¢ problematyki rachunkowosci w jednostkach budzetowych
2) Znajomosc¢ elementow analizy ekonomicznej i finansowej w jednostkach
budzetowych
3) Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych oraz ustawy Prawo zamowien
publicznych.
4) Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera oraz programoéw komputerowych:
Word, Excel,
5) Znajomosc¢ obstugi programu PLATNIK, FK - SJO BESTIA,
2. Opinia z miejsca pracy lub referencje.
3. Umiejetnosc¢ pracy w zespole, komunikatywnosc, skrupulatnos¢, samodzielnosc,
odpowiedzialnos¢, rzetelnosc¢ i terminowosc.
4. Posiada znajomos¢ obstugi komputera oraz programow komputerowych: Word,
Excel, system informacji prawnej LEX.
5. Uregulowany stosunek do stuzby wojskowej.
lll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Sporzadzanie deklaracji ZUS, wysytanie drogg elektroniczng w programie
PLATNIK
2. Wprowadzanie dokumentéw finansowych do programu FK, przygotowywanie
sprawozdan.
3. Prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych w programie FK,
4. Naliczanie amortyzacji i umorzen $rodkow trwatych
5. Sporzadzanie sprawozdan i zestawien srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz niskocennych srodkow trwatych.
Prowadzenie pogotowia kasowego
Sporzadzanie i wysytanie przelewow w systemie HOME BANKING
Sporzadzanie deklaracji VAT

© ® N O

Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych przekazanych do realizacji przez

dyrektora.



V. Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Praca na podstawie: umowa o prace w wymiarze 1 etatu tj. 40 godzin w tygodniu.

2. Proponowane wynagrodzenie: grupa X-XV zgodnie z rozporzadzeniem o
pracownikach samorzgdowych i zatgcznikiem Nr 2 do Regulaminu
wynagradzania pracownikow Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Szczecinku

3. Warunki dotyczgce charakteru i sposobu wykonywania zadan: praca biurowa.

4. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy: praca z
wykorzystaniem technik komputerowych i innych urzgdzen biurowych, w budynku

przystosowanym do potrzeb os6b niepetnosprawnych.

V. Informacje o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w miesigcu kwietniu
2019 r., wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych byt nizszy jak 6 % .

Kandydat, bedgcy osobg niepetnosprawng jest zobowigzany do ziozenia wraz z
dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

VI. Informacje dodatkowe:

1. Osoby podejmujgce po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w
jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm.)
zobowigzane bedg do odbycia stuzby przygotowawczej, trwajgcej nie dtuzej niz
3 miesigce i uzyskaC pozytywny wynik, egzaminu konczgacego stuzbe
przygotowawczg.

2. Dyrektor moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej (
pracownika, ktorego wiedza Iub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkdw.

VII. Wymagane dokumenty:
1. podanie o prace;
2. zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego

przebiegu pracy zawodowej;



3. kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen z aktualnego miejsca pracy;

4. kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5. kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe;

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;

9) oswiadczenie, ze kandydat nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na stanowisku objetym naborem;

10) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego na podstawie przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 z pézn. zm.);

11) oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z

przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO, GDPR), zgodnie z trescig ponizej:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w

dokumentach aplikacyjnych przez Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng w

Szczecinku, ul. Wiatraczna 1, 78-400 Szczecinek w celu przeprowadzenia

postepowania rekrutacyjnego na stanowisko STARSZEGO SPECJALISTY DO

SPRAW KSIEGOWYCH (podpis kandydata)

KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W

PROCESIE REKRUTACJI:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Szczecinku
78-400 Szczecinek, ul. Wiatraczna 1, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Dyrektor Poradni.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem:

© Starostwo Powiatowe w Szczecinku, ul. Warcistawa 1V 16, 78-400 Szczecinek

e-mail: iod@powiat.szczecinek.pl



mailto:iod@powiat.szczecinek.pl

. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na stanowisko STARSZEGO SPECJALISTY DO SPRAW
KSIEGOWYCH na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

. Informacja o wynikach naboru zawierajgca dane wybranego kandydata
zostanie upowszechniona przez opublikowanie w Biuletynie Informaciji
Publicznej przez okres co najmniej 3 miesiecy.

. Dane osobowe zatrudnionego kandydata zgromadzone w procesach
rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu. Osobie tej
przystuguje mozliwos¢ odbioru dokumentacji pracowniczej do kohca miesigca
kalendarzowego nastepujgcego po uptywie wymienionego wyzej okresu
przechowywania. W razie nieodebrania dokumentacji w wyznaczonym
terminie, zostanie ona zniszczona w sposéb uniemozliwiajgcy odtworzenie jej
tresci, w okresie do 12 miesiecy. Natomiast dane osobowe pozostatych oséb
uczestniczacych w procesie rekrutacji zostang usuniete (za wyjgtkiem
informacji dot. miejsca zamieszkania, imienia i nazwiska) w terminie trzech
miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru.

. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zagdania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie zadania
usuniecia danych jest rownoznaczne z rezygnacjg z udziatlu w procesie
rekrutacji prowadzonym przez Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczna w
Szczecinku. Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie
jej danych osobowych. Organ ten bedzie wtasciwy do rozpatrzenia skargi z tym,
ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu

rekrutaciji.



9. Podanie danych obejmujgcych: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia jest warunkiem umozliwiajgcym udziat
w postepowaniu rekrutacyjnym na stanowisko STARSZEGO SPECJALISTY
DO SPRAW KSIEGOWYCH. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

10.Dane osobowe zgromadzone w postepowaniu rekrutacyjnym nie bedg
wykorzystywane w procesie zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania.

VIIl. Sposodb i termin sktadania ofert:

Oferty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie, opatrzonej hastem ,NABOR -
STARSZEGO SPECJALISTY DO SPRAW KSIEGOWYCH” w terminie do dnia 14
czerwca 2019 r. do godz. 15 00, w sekretariacie Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Szczecinku, przy ul. Wiatracznej 1 lub przesta¢ listem.

Oferty, ktére wptyng po terminie wyzej okreslonym nie bedg rozpatrywane.

W razie przestania oferty pocztg za date i godzine jej ztozenia uwaza sie date i godzine
doreczenia przesyiki do Poradni.

IX. Inne informacje:

Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Poradni.
Rozpatrywane bedg wylacznie oferty zlozone na pisSmie w jezyku polskim. W
przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym - nalezy dotgczy¢ do nich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Wszelkie sporzadzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny byc
wiasnorecznie podpisane; dokumenty sktadane jako kserokopie winny byc¢
potwierdzone przez sktadajgcego ,za zgodnos¢ z oryginatem”.

Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe, obejmujace:

| etap - kwalifikacja formalna

Ztozone oferty bedg badane pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

Il etap - rozmowa kwalifikacyjna z cztonkami Komisji Rekrutacyjne;j

O terminie i miejscu przeprowadzania drugiego etapu postepowania konkursowego
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Po zakonczeniu rozmoéw kwalifikacyjnych w oparciu o jej wyniki komisja wybierze

kandydata na wskazane stanowisko urzednicze wraz z uzasadnieniem dokonanego



wyboru.

Przewidywany termin zakonczenia postepowania w sprawie naboru pracownika:

25 czerwca 2019r.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni podlegajg zwrotowi do rak
wiasnych, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia zakonczenia naboru podlegajg
zniszczeniu, z wytgczeniem oryginatow dokumentéw zatgczonych do aplikacji, ktére
zostang przestane listownie za pokwitowaniem na adres zwrotny.

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzgdzony protokot.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwtocznie od dnia
zakonczenia procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Poradni

Psychologiczno - Pedagogicznej w Szczecinku

Dorota Patkowska — Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Szczecinku



