Ogtoszenie

Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w $zecinku
z dnia 21 czerwca 2019 r.

0 naborze na wolne stanowisko ukgdnicze
w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Szczecinldl. Wiatraczna 1

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopadaB820® pracownikach samadowych (Dz. U. z
2018 r., poz. 1260 z @d. zm.) Dyrektor Poradni ogtasza otwarty i konkusgny nabér na wolne
stanowisko uradnicze w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej wz&doku - GEOWNEGO
KSIEGOWEGO

Miejsce wykonywania pracy:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Szczecinkl Wiatraczna 1

Zatrudnienie i wymiar czasu pracy: umowa 0 prace, 7/8 etatu Dla osoby podejmujgce;j

prace na stanowisku urzedniczym - gtdwny ksiegowy po raz pierwszy, nastgpi

zawarcie pierwszej umowy o prace na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesiecy z

mozliwoscig wczesniejszego jej rozwigzania za 2 tygodniowym okresem

wypowiedzenia. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ przedtuzenia umowy na
czas nieokreslony.

Dla pozostatych oséb pracodawca zastrzega sobie prawo do zawarcia pierwszej

umowy O prace na czas okreslony 6 miesiecy, z mozliwoscig przediuzenia na czas

nieokreslony.

Zatrudnienie: od lipca 2019 r.

I.  Wymagania konieczne.

Wymagania konieczne zwigzane z wykonywaniem pracy na danym stanowisku

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

samorzgdowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. 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 mo ze przyst gpi € osoba, ktora spetnia nast epujace wymagania:

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

2) cieszy sie nieposzlakowang opinig;

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

5) posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw
publicznych;

6) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

7) Spehnia jeden z ponizszych warunkéw:

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

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada
co najmniej 6 - letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow;



d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych
przepisow.

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetoweyj;

2. Umiejetnosc¢ organizacji i koordynacji prac w dziale ksiegowosci;

3. Bieglta umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet Office, sie¢ Internet) i
programéw niezbednych do obstugi budzetu, w tym znajomos$¢ obstugi
programow ksiegowych;

4. Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

5. Umiejetnosc¢ pracy w zespole;

6. Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej w jednostkach
oswiatowych;

7. Znajomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych;

8. Znajomos$¢ przepisow oswiatowych i samorzgdowych;

9. Znajomo$¢ przepisOw wynikajgcych z ustaw Karta nauczyciela i Kodeks pracy,
prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych, przepiséw ptacowych, ZUS,
PFRON;

10. Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych;

11. .Sumiennos¢, skrupulatnosc, rzetelnosé.

12. Opinia z miejsca pracy lub referencje.

13. Uregulowany stosunek do stuzby wojskowe].

Zakres zada n wykonywanych na stanowisku:
1. Prowadzenie rachunkowosci placowki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2. Prowadzenie gospodarki finansowej placéwki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

3. Sciste przestrzeganie i biezgce wprowadzanie w zycie przepiséw ustawowych,
w szczegolnosci ustaw o rachunkowosci i finansach publicznych, przepiséw
Ministra Finansow, ministra Edukacji Narodowej, ministra Pracy i Polityki
Socjalnej, zarzadzen Kuratora Oswiaty, wladz samorzgdowych i dyrektora
placowki;

4. Opracowywanie planéw i budzetu placowki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i wskaznikami;

5. Dorazne opracowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanic
finansow placowki;

6. Nadzor nad sporzgdzaniem okresowych sprawozdan finansowych;

7. Opracowywanie wewnetrznych uregulowan w zakresie spraw finansowo -
rachunkowych placéwki, instruowanie w tym zakresie pracownikow;

8. Biezace analizowanie gospodarki finansowej placéwki, kontrolowanie
zgodnosci przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z
przyjetym planem finansowym;



9. Bezwzgledne przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji planu
finansowego placowki - planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow
placowki;

10. Nadzér nad przygotowywaniem dokumentow, instruowanie pracownikéw oraz
wspotdziatanie w ramach komisji powolywanych do okresowej kontroli
sktadnikbw majatkowych placowki, systematyczne kontrolowanie i rozliczanie
0sOb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

11. Badanie legalnosci, kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wszelkich
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych (faktury,
umowy, dokumenty obrotu srodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi,
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym,;

12. Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami dziatu ksiegowosci;

13. Pro wadzenie obstugi finansowo - ksiegowej dziatalnosci socjalno - bytowe;j
placowki;

14. Wykonywanie innych czynnosci stuzbowych przekazanych do realizacji przez
dyrektora.
IV. Warunki pracy na danym stanowisku:
1. Praca na podstawie: umowa 0 prace w wymiarze 7/8 etatu tj. 35 godzin w
tygodniu.
2. Wynagrodzenie zgodne z Regulaminem 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 0sob niepetnosprawnych.

V. Informacje o wska zniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia tj. w miesigcu kwietniu

2019 r., wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s0Ob

niepetnosprawnych byt nizszy jak 6 % .

Kandydat, bedacy osobg niepetnosprawng jest zobowigzany do zlozenia wraz z

dokumentami, kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

VI. Informacje dodatkowe:

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

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

VII. Wymagane dokumenty:
1.podanie o prace;
2.zyciorys (CV) z informacjami o wyksztalceniu 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 $cigane z oskarzenia publicznego Iub 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 przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 z p6zn. zm.);

11) os$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych

osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem 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 ljako 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 IV 16, 78-400 Szczecinek
e-mail: iod@powiat.szczecinek.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania

rekrutacyjnego na stanowisko GEOWNEGO KSIEGOWEGO na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

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

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

6. Dane osobowe zatrudnionego kandydata zgromadzone w procesach
rekrutacyjnych bedg przechowywane przez okres 10 lat, liczgc od kohca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu. Osobie tej
przystuguje mozliwo$¢ odbioru dokumentacji pracowniczej do konca miesigca
kalendarzowego nastepujgcego po upilywie wymienionego wyze] okresu
przechowywania. W razie nieodebrania dokumentacji w wyznaczonym
terminie, zostanie ona zniszczona w sposOb uniemozliwiajgcy odtworzenie jej




tresci, w okresie do 12 miesiecy. Natomiast dane osobowe pozostatych oséb
uczestniczagcych w procesie rekrutacji zostang usuniete (za wyjgtkiem
informacji dot. miejsca zamieszkania, imienia i nazwiska) w terminie trzech
miesiecy od dnia zakonczenia procedury naboru.

7. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do swoich danych
osobowych, zgdania ich sprostowania lub usuniecia. Whniesienie zgdania
usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg z udzialu w procesie
rekrutacji prowadzonym przez Poradni¢ Psychologiczno-Pedagogicanw Szczecinku
Ponadto przystuguje jej prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania w
przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

8. 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 wlasciwy do rozpatrzenia skargi z
tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem
przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji.

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
GLOWNEGO KSI EGOWEGO. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

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

VIIl. Sposob i termin sktadania ofert:

Oferty nalezy sktadaé w zamknietej kopercie, opatrzonej hastem ,NABOR -
GLOWNEGO KSIEGOWEGO ” w terminie do dnia 1 lipca 2019 r. do godz. 15 9. w
sekretariacie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Szczecinku, przy ul.
Wiatracznej 1 lub przestac listem.

Oferty, ktore 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 przesytki do Poradni.

IX. Inne informacije:

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

Wszelkie sporzagdzone osobiscie przez kandydata dokumenty winny byé
wilasnorecznie podpisane; dokumenty skiadane jako kserokopie winny byc¢
potwierdzone przez sktadajgcego ,za zgodnosé¢ z oryginatlem”.

Postepowanie konkursowe bedzie dwuetapowe, obejmujgce:

| 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 Komisj I Rekrutacyjnej

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

Po zakonczeniu rozmow 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:

5 lipca 2019 r.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni podlegajg zwrotowi do rgk
wlasnych, a nieodebrane po trzech miesigcach od dnia zakonczenia naboru
podlegajg zniszczeniu, z wylgczeniem oryginaltbw dokumentéw zatgczonych do
aplikacji, ktore zostang przestane listownie za pokwitowaniem na adres zwrotny.

Z prowadzonego postepowania konkursowego zostanie sporzgdzony protokét.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona niezwiocznie od dnia
zakonczenia procedury naboru w Biuletynie Informacji Publicznej Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznej w Szczecinku

Dorota Patkowska — Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Szczecinku



