Jarostaw, 27.11.2025 r.

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
ul. Poniatowskiego 63
37 — 500 Jarostaw

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

Nazwa stanowiska pracy

1/2 etatu

Wymiar czasu pracy

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia nastgpujace wymagania:

Niezbedne:

1))

2)
3)

4)

S)

obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej
lub innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw mig¢dzynarodowych
lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkoéw gtownego ksiggowego,

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a. ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnig praktyke
w ksiegowosci,

b. ukonczyla $redniag, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng

1 posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiggowosci,



c. jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdow na podstawie odrgbnych
przepisow,

d. posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do
uslugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

6) posiada biegla znajomos$¢ nastepujacych przepisow:

a) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych Dz. U. z 2024 r.
(t.j. Dz.U. 22024 r. poz. 1870,1948,1984,226 oraz z 2017 r. poz. 601 191)

b) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 1.
poz.120)

c) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U.
72020 r. poz. 1086)

d) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz .U.
72024 r. poz. 1907).

Dodatkowe:

1) dobra umiejetno$¢ obstugi komputera, w tym znajomo$¢ komputerowych
programéw biurowych - WORD, EXCEL, obsluga poczty elektronicznej oraz
innych programow zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami,

2) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos¢, samodzielno$¢, doktadnos¢, zdolnos¢
analitycznego myslenia, komunikatywno$¢, odpowiedzialnos$¢, umiejgtnos¢ pracy
w zespole,

3) mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej placowki, w tym rzetelne 1 terminowe
sporzadzanie plandow i sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

2) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w zakresie zatwierdzonego planu
finansowego,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych finansowych
z planem finansowym Poradni,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych finansowych,

6) sprawowanie nadzoru nad gospodarka kasowg i drukami $cistego zarachowania,



7) przestrzeganie obowigzujacych termindw przeprowadzania inwentaryzacji i jej
rozliczania,

8) sporzadzanie naliczen odpisdw na ZFSS, plan i sprawozdawczo$é funduszu, nadzor
nad prawidlowym wydatkowaniem funduszu zgodnie =z regulaminem
1 przepisami prawa,

9) nadzorowanie przygotowywania 1 realizacji umoéw  cywilno-prawnych
i prowadzenia ich obstugi ksiggowe;j,

10) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan finansowych
w programie JST,

11) sporzadzanie miesi¢cznych deklaracji VAT i Jednolitego Pliku Kontrolnego,

12) nadzér nad prawidtowos$cia pobieranych i odprowadzanych dochodow,

13)nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie 1 archiwizowanie dokumentéw
finansowo- ksiggowych,

14) opracowywanie instrukcji wewngtrznych dla Poradni,

15) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki nalezg do

kompetencji gtownego ksiggowego.

3. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna ~ w Jarostawiu,
ul. Poniatowskiego 63,
2) charakter pracy: praca o charakterze administracyjno — biurowym,
3) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
4) wymiar etatu: 1/2 etatu,
5) czas pracy: praca od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 12.00,
6) warunki zatrudnienia: umowa na czas okreslony w okresie od 01.01.2026 r. do
31.12.2026 r., z mozliwo$cig zatrudnienia na czas nieokres$lony.
4. Informacja o wskazniku zatrudnienia
W miesigcu pazdzierniku 2025 r. (tj. miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
niniejszego ogloszenia), wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna w Jarostawiu, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt

nizszy niz 6%.



5. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

podpisany wlasnorecznie list motywacyjny,

podpisany wlasnorecznie zyciorys — CV wraz z o§wiadczeniem o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
10.05.2018 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2019.1781),

wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane do
wykonywania oferowanej pracy, staz pracy,

kopie S$wiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenia
potwierdzajace okresy zatrudnienia, obejmujace okresy pracy przypadajace w roku
kalendarzowym, w ktérym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie,

osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedtozy¢ kopie dokumentoéw
potwierdzajacych jej umiejetno$ci 1 osiggnigcia zawodowe, $wiadectw pracy
z poprzednich miejsc pracy lub zaswiadczenia potwierdzajace okresy zatrudnienia,
obejmujace okresy pracy przypadajagce w innym roku kalendarzowym niz rok,
w ktorym kandydat ubiega si¢ o zatrudnienie oraz dokumenty stanowigce podstawe
do korzystania ze szczegolnych uprawnien w zakresie stosunku pracy,

w przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw potwierdzajacych
wyksztatcenie, staz pracy lub niezbedne kwalifikacje w jezyku obcym, nalezy
dotaczy¢ ich ttumaczenie na jezyk polski, dokonane przez certyfikowane biuro
tlumaczen lub ttumacza przysiggtego,

referencje z poprzednich miejsc pracy, opinie (jezeli kandydat posiada),
o$wiadczenie kandydata ztozone pod odpowiedzialnoscia karng o niekaralnosci za
umyslne przestepstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo
skarbowe, a takze o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci

prawnych 1 korzystaniu z pelni praw publicznych,

10) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na danym stanowisku urzedniczym,

11) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, (nie dotyczy osob

ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na zasadach wskazanych w art. 11. ust. 2 1 ust. 3
ustawy z dnia21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, ktore
przedstawiaja kopie wlasciwych dokumentoéw tozsamos$cii karty pobytu oraz

zaswiadczenia o znajomosci jezyka polskiego wskazane w cytowanej ustawie),



12) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jest
obowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnos$¢ — dotyczy naboru na stanowiska urzednicze.

13) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych o tresci:

,Zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016L 119/38 Dziennik
Urzedowy Unii Europejskiej PL) osSwiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych przez Poradnie Psychologiczno-Pedagogiczng w Jarostawiu,
zawartych w mojej ofercie pracy, na potrzeby niezbedne do realizacji procesu rekrutacji”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 14.12.2025 roku
w zaklejonej kopercie w sekretariacie Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Jarostawiu,
w godzinach od 7.30 do 15.30 lub poczta na adres: Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna,
ul. Poniatowskiego 63, 37 — 500 Jarostaw (decyduje data wplywu do siedziby placowki)
z dopiskiem:

,»INabor na stanowisko Gléwny ksiggowy

w Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Jarostawiu”

Aplikacje, ktore wplynag do Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Jarostawiu po wyzej
okreslonym terminie nie b¢da rozpatrywane.

Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne 1 dopuszczeni do kolejnego etapu rekrutacji
zostang o tym powiadomieni pisemnie.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji  Publicznej (www.bip.jaroslawski.pl), na stronie internetowej Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej w Jarostawiu (http://poradniapp.org.pl) oraz na tablicy

ogloszen w siedzibie Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Jarostawiu.

Ewa Szpitman

Dyrektor
Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Jarostawiu



