OGEOSZENIE NR 2/2022
DYREKTOR PORADNI-PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNE]J NR 2
W BIAEYMSTOKU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
GEOWNY KSIEGOWY, PEENY WYMIAR CZASU PRACY 40/40 ETATU

1. Wymagania niezbg¢dne do zatrudnienia:

D)

posiadanie obywatelstwa panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA);

petna zdolnos¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
niekaralnos¢ (dotyczy: prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
karne skarbowe oraz wymierzania kary zakazu pelnienie funkgi zwiazanych
z dysponowaniem §rodkami publicznymi za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych).

posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gléwnego ksiegowego,

ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie. ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkola ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci.

2. Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ prawa z zakresu finanséw, rachunkowosci, ZUS i podatkow.

2. Znajomo$¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych.

3. Znajomos¢ klasyfikacji budzetowej, zasad ksiegowosci.

4. Umiejetnos¢ obslugi komputera i znajomos¢ programoéw: Finanse OPTIVIUM-
VULCAN, PLATNIK, OPTIVIUM-VULCAN, PEFRON, GUS, OBSLUGA
BANKOWOSCI ELEKTRONICZNE].

5. Predyspozyce osobowoéciowe: umiejetno$¢ pracy w zespole, odpowiedzialnosc,
zaangazowanie, systematycznos$¢ i sumiennoscé.

3. Zakres zadan, czynnosci wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

a. organizowanie, sporzadzanie, przyjmowanie, archiwizowanie i kontrola
dokumentéw w sposéb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacdji gospodarczych
oraz ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki.

b. biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej
w sposéb umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych, oraz terminowe i prawidlowe, nadzorowanie caloksztaltu prac
poszczegolnych pracownikéw z zakresu ksiegowosci.

2. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami:
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a. wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi  zasad ~ wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b. zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych
przez jednostke,

c. przestrzeganie rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

d. zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan,

Opracowywanie projektow planow finansowych budzetu i ich realizowanie.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych w sposéb zapewniajacy:

a. wstepna kontrole legalnosci dokumentéw przedkladanych do ksiegowania
w powigzaniu z ich planami finansowymi oraz zasadami gospodarnosci
i celowosci, a takze wlasciwym gospodarowaniem mieniem jednostki,

b. przeciwdzialanie naruszaniu przepiséw o dyscyplinie finanséw publicznych,

c. biezaca kontrole operacji gospodarczych i finansowych stanowiacych przedmiot
ksiegowan.

Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej.

Przygotowywanie pism, sprawozdan finansowych, przygotowywanie danych do SIO

i GUS, rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji VAT oraz obstuga KSATU,

. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca w administracji z obstuga komputera w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
nr 2 w Bialymstoku. Wymiar zatrudnienia: pelny 40/40 etatu.

Pierwsza umowa o0 prace bedzie zawarta na czas okreslony do 6 - miesigcy.
Wynagrodzenie brutto w wysokosci 4650 zlotych, plus dodatek za wystuge lat.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w  Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2 w Bialymstoku
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny.
2) CV.
3) Kopia: dyplomow, swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie (dyplomy, swiadectwa

ukonczenia szkol).

4) Kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach i innych potwierdzajacych

podnoszenie kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska,

5) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego stazu pracy

$wiadectwa pracy, zaswiadczenia).
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6) Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o korzystaniu
w pelni z praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnoéci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe, zgoda kandydata na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

7) Potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzula informacyjna na przetwarzanie danych
osobowych do celéow rekrutacyjnych, zobowiazanie si¢ do dostarczenia stosownej
informacji z Krajowego Rejestru Karnego w przypadku nawigzania stosunku pracy
w wyniku przeprowadzonego naboru.

8) Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - wylacznie w przypadku
kandydata, ktory zamierza skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu, o ile znajdzie
si¢ w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatow, spelniajacych wymagania
niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spelniajacych wymagania dodatkowe.

Przedlozone kopie dokumentéw nalezy uwierzytelni¢ wlasnorecznym podpisem z klauzula
»za zgodnosé z oryginalem” oraz data.

7. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Oferty nalezy sklada¢ lub przestac¢ w terminie do 18 sierpnia 2022 roku do godz. 12:00 na adres:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna nr 2, ul. Mazowiecka 35, 15-301 Bialystok.

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem do korespondendji,
numerem telefonu kontaktowego z dopiskiem: ,, Nabor na stanowisko - Gléwny Ksiegowy”.

Kandydaci spelniajgcy wymagania niezbedne, spelniajacy wymagania dodatkowe zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie konkursu, ktory przeprowadzi komisja konkursowa
powolana przez dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej nr 2 w Bialymstoku.
Informacja o wyniku konkursu podana bedzie do publicznej wiadomosci poprzez ogloszenie
zamieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Oferty, ktére wplyna niekompletne lub po uplywie wskazanego terminu nie beda
rozpatrywane.

:II:) R“I( EKTOR

Poradni Psyehologiczne -i)l“.‘,\j_'ll'g'\t,,'llr‘_] Ny =

)
w Bialvmstoka

Bialystok, dnia 05 sierpnia 2022 r.
mg® Baybara Jocs

(podpis i piecze¢ dyrektora)




