DYREKTOR PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
W STARGARDZIE OGEASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY

GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Stargardzie, Plac Majda-
nek 7A.

Warunki zatrudnienia: umowa o pracg, % etatu

Wymagania niezbedne

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych — tekst jednolity (Dz. U. z 2021 r. poz.
305).
Kandydat:

1.

Posiada obywatelstwo panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony

umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

. Ma pelng zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

. Nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodar-

czemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadowi terytorialnemu, prze-

ciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe.

. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkow gléwnego ksiegowego.

. Petnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i po-
siada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci;

b) ukonczy? srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-let-
nig praktyke w ksiegowosci,

C) jest wpisany do rejestru bieglych rewidentoéw na podstawie odrebnych przepisow;

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksiag rachunko-

wych, wydane na podstawie odrgbnych przepisow.

Wymagania pozadane:

1. Doswiadczenie zawodowe w ksiggowosci budzetowe;.

2. Umiejetnos¢ organizacji i koordynacji prac w dziale.



3. Umiejetnos¢ obstugi komputera i programoéw niezbgdnych do obstugi budzetu, w tym znajo-

mos$¢ obstugi programéw ksiegowych oraz Word i Excel.
Umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji 1 wspotpracy w zespole.

Znajomos¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;.

I

Znajomos$¢ przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.
7. Znajomos$¢ przepisow oswiatowych 1 samorzadowych.

8. Znajomos¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela.

9. Sumienno$¢, skrupulatnos$¢, nieposzlakowana opinia.

Zakres wykonywanych zadan:

. Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
. Opracowywanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkow.

. Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
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. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym.

5. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

6. Opracowanie projektow przepiséw wewnetrznych.

7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 podatkowej, wykonywa-
nie analiz, zestawien oraz prognoz kosztow 1 wydatkow.

8. Sporzadzanie deklaracji VAT.

9. Obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych §wiadczen pieni¢znych na podstawie przepisow
ptacowych, podatkowych oraz ZUS.

10. Obliczanie wynagrodzen oraz innych §wiadczen wyptacanych na podstawie uméw cywilno-
prawnych.

11. Sporzadzanie deklaracji ZUS.

12. Naliczanie $wiadczen naleznych pracownikom z ZFSS.

13. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

14. Nadzér nad prawidlowym przebiegiem przekazywania sktadnikow majatkowych, sprawowania
odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkow trwatych 1 wy-
posazenia.

15. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku.

16. Nadzorowanie prawidlowego stosowania przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych.

17. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.



18. Sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych.

19. Sporzadzanie ksiegowych sprawozdan statystycznych.

20. Prawidtowe pobieranie i odprowadzanie dochodéw.

21. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych.

22. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdre z mocy prawa lub przepisow we-

wnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji glownego Ksiegowego.

Wymagane dokumenty:

1.

List motywacyjny.

2. Poswiadczong przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kopi¢ dowodu osobistego.
3.
4

. Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie do zajmowania stanowiska gtownego ksiggowego

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej.

(kserokopie poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem).

Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje do zajmowania stanowiska (kserokopie poswiad-
czone za zgodno$¢ z oryginalem).

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci za prze-
stepstwa popelnione umyslnie.

Oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skar-
bowe

Kopi¢ dokumentow potwierdzajacych staz pracy.

Zgoda na przetwarzanie danych zgodnie z zatgcznikiem do ogloszenia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne

nalezy skladac:

osobiscie na piSmie w siedzibie Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stargardzie Plac Majdanek

7A w godzinach od 8 do 15 w terminie do 15 sierpnia 2021 r. w zamknietych kopertach z dopi-

skiem:

. /Nabor na stanowisko gtownego ksiegowego”

Aplikacje, ktore wplyna po tym terminie nie b¢da rozpatrywane. Za zachowanie terminu uznaje si¢

date wptywu do Poradni.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Www.poradnia.stargard.pl

oraz na tablicy informacyjnej Poradni Plac Majdanek 7A w Stargardzie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (091) 578 46 93


http://www.poradnia.stargard.pl/

