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Stargard, dnia 14 sierpnia 2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki:

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna, Plac Majdanek 7A, 73-110 Stargard
11. Okreslenie stanowiska pracy: gléwny ksiegowy
111. Liczba lub wymiar etatu: %z etatu

IV. Kandydat powinien spelnia¢ nastgpujace wymagania:

1. Niezbe¢dne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.):

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba, ze odrgbne ustawy uzalez-
niaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego:

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi go-
spodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialne-
go, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) nie byla prawomocnie skazana wyrokiem sadu, za umyslne przestgpstwo $cigane z oskar-
zenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie, w zakresie koniecznym do wyko-
nywania obowiazkéw glownego ksiggowego;

6) ma nieposzlakowang opinig.



2.

Kwalifikacyjne:

1) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawo-
dowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplo-
mowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

2) ukoniczy! srednia, policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

3) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odregbnych przepisow,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunko-
wych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag ra-

chunkowych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

1) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych;

2) znajomosé zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow pu-
blicznych;

3) znajomosé obstugi programéw ksiggowych i pakietu MS Office:;

4) znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej;

5) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, kodeksu postgpo-
wania administracyjnego, finanséw publicznych, rachunkowosci, sprawozdawczosci bu-
dzetowej, prawa o$wiatowego, prawa podatkowego (w tym podatku VAT), Karty Nauczy-
ciela, Kodeksu Pracy, ubezpieczen spolecznych, prawa pracy. przepisow dotyczacych za-
sad wykorzystania srodkéw unijnych, zamodwien publicznych;

6) umiejetnosc sporzadzania sprawozdan, opracowar, planow, analiz;

7) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji;

8) umiejetnos¢ wspolpracy w zespole, odpornos¢ na stres;

9) komunikatywnos¢, asertywnosc, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé;

10) wysoka kultura osobista.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku obejmuje migdzy innymi:

1.

Prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej jednostki;

2. Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
3.
4

. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowo-

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow operacji gospodarczych i finansowych;

$ci, zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finan-

sowych;




5. Wspottworzenie projektu budzetu; opracowywanie planéw dochodow i wydatkéw budzeto-

wych jednostki;

6. Kompletowanie dokumentow finansowo-ksiegowych:

7. Dokonywanie przelewow drogg elektroniczng;

8. Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe;j;

9. Prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej;

10. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

11. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z urzgdem skarbowym oraz innymi instytucjami;

12. Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wartosci niematerialnych oraz inwentarza sktad-

nikow majatkowych jednostki;

13. prowadzenie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych;

14. przygotowywanie danych do sprawozdan GUS;

15. wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub przepisow

wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stargar-

dzie nalezg do kompetencji gtéwnego ksiggowego.

VI. Wymagane dokumenty:

Is

L¥8 )

9.

Zyciorys (CV) i list motywacyjny.

. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o pracg.

. Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejgtnoscei (je-

$li kandydat takie posiada).

. Kserokopie $wiadectw pracy.

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia pu-
blicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (W przypadku zatrudnienia, kandydat przed-

klada zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego).

. O$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen w korzy-

staniu w pelni z praw publicznych.

. Oéwiadczenie o dobrym stanie zdrowia i braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na stanowisku, na ktéry prowadzony jest nabor.

Referencje i opinie z dotychczasowych miejsc pracy (jezeli takowe kandydat posiada).

10. O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbed-

nych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z wzorem, stanowigcym zalacznik do oglosze-

nia.




VII. Warunki pracy i placy:

1. Praca na samodzielnym stanowisku o charakterze administracyjno-biurowym, wykonywana
w niepelnym wymiarze czasu tj. 4 godziny dziennie, w dniach od poniedziatku do piatku
w godzinach 8.00-12.00.

2. Praca administracyjno-biurowa, samodzielna, siedzaca, wymagajaca sprawnosci obu rak oraz
szczegolnej koncentracji.

3. Stanowisko decyzyjne zwiazane z odpowiedzialnoscia.

4. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor, drukarke. Praca przy monitorze, nie
przekracza czasu pracy powyzej 4 godzin.

5. Pomieszczenie znajduje si¢ na parterze budynku, budynek pigtrowy, brak windy. Ciagi ko-
munikacyjne i drzwi w budynku o odpowiedniej szerokosci.

6. Wynagrodzenie ustalone zostanie zgodnie Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 paz-
dziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024
r., poz. 1638 z poézn. zm.) oraz Zarzadzeniem Dyrektora Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Stargardzie w sprawie wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracowni-

kow samorzadowych.

VIII. Wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob nie-
petnosprawnych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stargardzie, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6%.

IX. Termin i miejsce sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Poradni Psycho-
logiczno-Pedagogicznej w Stargardzie Plac Majdanek 7A lub za posrednictwem poczty, w za-
mknigtej kopercie formatu A4, oznaczonej imieniem, nazwiskiem i adresem do korespondencii,
z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko: Gléwny ksiegowy w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Stargardzie” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 25 sierpnia 2025 r., do go-
dziny 14:00 wiacznie.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
O terminie dostarczenia nie decyduje data stempla pocztowego, lecz data wptywu do sekretariatu

Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stargardzie.



X. Informacje dodatkowe:

1

Otwarcie ofert nastagpi w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stargardzie w dniu
26 sierpnia 2025 r. o godzinie 11:00 - bez udziatlu kandydatow.

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

a) I etap- sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym - bez udziatu kandydatow.

b) II etap - rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami, ktérzy spelnili wymagania formalne.

. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne okreslone w niniejszym ogloszeniu i zakwalifi-
kowani do II etapu naboru, zostana poinformowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Poradni.

Informacje dotyczgce przetwarza danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne roz-

porzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, 5. 1) — dalej RODO — informujemy, ze:

1)

2)

3)

4)

J)

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna
w Stargardzie, 73-110 Stargard, Plac Majdanek 7A.
Wyznaczylismy Inspektora Ochrony Danych, z kiorym Pan/Pani moze si¢ skontaktowaé
w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod adresem e-mail: biuro@shadow.it; pod
numerem telefonu 797483044 lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w pkt 1.
Pani/ Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia naboru na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. @) i ¢) RODO w zwigzku z art. 22 'Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.
(tekst jednolity: Dz.U. 2020 poz.1320 ze zm.) oraz w zwigzku z ustawq z dnia 21 listopada 2008
r. 0 pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity: Dz. U 2019 poz. 1282 ze zm.)
Odbiorcami Pani/ Pana danych osobowych sq upowaznieni pracownicy Administratora oraz
podmioty ktdre nam pomagajq w realizacji celu z kiérymi Administrator podpisal umowe po-
wierzenia.
Dokumenty aplikacyjne Pani/ Pana:

® ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotgczone do jego akt osobowych

i bedq przechowywane przez okres okreslony przepisami prawa;
® ktory w procesie naboru zakwalifikowal si¢ do dalszego etapu i zostal umieszczony

w protokole, bedqg przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.



Dokumenty aplikacyjne pozostalych osob bedg odsylane.

6) W zakresie przewidzianym przepisami prawa przystuguje Pani/Panu prawo do Zgdania doste-
pu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania,
a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania.

7) Przysluguje Pani/Panu prawo do cofnigcia wyrazonej zgody w dowolnym momencie, powyzsze

nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej
przez Panig/ Pana zgody.

iv KTO'\LQ

PiotrlJarzgbek -




