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Stok Lacki, 05.04.2024r.

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO PRACY:
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W POWIATOWEJ PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNE]

W STOKU LACKIM

. Wymagania niezbedne:

posiada obywatelstwo polskie,

posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie i przestepstwa przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego,

nieposzlakowana opinia,

ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyl/a Srednig, policealna szkote ekonomiczna i posiada co najmniej 5 letnia
praktyke w ksiegowosci.

posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,
umiej¢tnos$¢ naliczania i rozliczania wynagrodzen o prace oraz uméw cywilno —
prawnych (w tym posiadania wiedzy o obowigzkowych obcigzeniach wynagrodzen
zaroéwno po stronie pracownika jak i pracodawcy tj. ZUS, PIT, PPK, inne).

. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki tj. regulacii
prawnych w zakresie ustawy o rachunkowosci budzetowej i ustawy o finansach
publicznych, administracji samorzadowej, kodeksu postepowania
administracyjnego, sprawozdawczosci budzetowej, prawa podatkowego w tym
podatku VAT, Przepiséw ZUS, Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, przepiséw
dotyczacych zasad wykorzystania srodkéw unijnych,

znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, programéw ksiegowych i
ptacowych, Platnik, ZUS, PFRON, sprawozdawczo$¢ GUS, System Bankowosci
Elektronicznej, Program Vulcan Ksiegowo$¢ i Place, PPK,

znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych,
umiej¢tnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku,

odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumienno$é, dyspozycyjnos$é, komunikatywnosé,
kultura osobista,

preferowane doswiadczenie na stanowisku gléwnego ksiegowego w placéwkach
oswiatowych.

. Zakres obowigzkow:

prowadzenie ksiegi gléwnej Powiatowej Poradni Psychologiczno- Pedagogicznej w
Stoku Lackim — obstuga programu Ksiegowos$¢ i Ptace Vulcan,



prowadzenie ewidencji analitycznej Poradni,

prowadzenie ewidencji wydatkéw i dochodéw z podziatem na rozdzialy i paragrafy,

planowanie budzetu - wydatkéw i dochodéw jednostki,

wykonywanie sprawozdawczosci budzetowej oraz statystycznej GUS,

obstuga programu SJO Bestia — sprawozdawczo$¢,

obstuga programu PEATNIK do ZUS,

prowadzenie rozliczen ZUS i z Urzedem Skarbowym,

Przygotowanie listy ptac na podstawie otrzymanej dokumentacji kadrowej —

rozliczanie zwolnien lekarskich,

® obstuga programu Place Vulcan, Ksiegowo$é Vulcan,

® przygotowywanie informacji do PFRON,

sporzadzanie miesigcznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i

zestawien,

prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

dokonywanie przelewdw drogg elektroniczna,

przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.,

przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i terminowe zalatwianie spraw zgodnie z

obowigzujacymi przepisami,

® zabezpieczenie tajnosci i poufnosci spraw, w tym ochrona dostepnych i
wykorzystywanych danych osobowych oraz wiasciwe przechowywanie pieczeci
urzedowych,

® organizowanie i wykorzystywanie stanowiska pracy w sposéb gwarantujacy
ochrong baz danych,

e obstuga i wykorzystywanie w codziennej pracy dostepnych programéw
komputerowych z zakresu realizowanych obowigzkéw,
dbatos¢ o czystos¢, fad i porzadek na stanowisku pracy,

e archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,

* wykonywanie prac zleconych przez Dyrektora Poradni zwigzanych z zakresem

wykonywanych obowigzkow.

- Wymiar czasu pracy i warunki zatrudnienia:
a) 1 etatu (40 godz. tygodniowo),

b) praca administracyjno — biurowa,

¢) zatrudnienie od 1 maja 2024r.

d) umowa o prace ,
¢) migjsce pracy: Powiatowa Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Stoku

Lackim, ul. Patacowa 1, 08-110 Siedlce.

. Wymagane dokumenty:

a) CV,

b) list motywacyjny,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podpisany
wlasnorgcznie (wzér kwestionariusza w zalaczeniu),

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,

e) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

f) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

g) o$wiadczenie kandydata:
,» Oswiadczam, ze nie bylam/em karana/y za przestepstwo popetnione umysinie i nie
toczy sig przeciwko mnie postepowanie karne”.
,» O$wiadczam, ze posiadam pelng zdolnosé do czynnosci prawnych i korzystam w
petni z praw publicznych”.
» Oswiadczam o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

stanowisku gléwnego ksiggowego ™.
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h) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie w brzmieniu: ,, Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. A ogolnego
rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. Urz.
UE L 119z 04.05.2016) wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych wykraczajgcych poza dane osobowe
wymagane przepisami prawa, przez administratora danych w celu przeprowadzenia
procedury naboru na stanowisko gléwnego ksiegowego. Ponadto oswiadczam, ze
zostalam/em poinformowana/ poinformowany, iz w dowolnym momencie przyshuguje
mi prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofniecie zgody
nie bedzie wplywaé na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem”.

6. Informacje dodatkowe:
a) Kandydaci spelniajagcy wymagania formalne, ktérzy po analizie ofert zostana
zakwalifikowani do kolejnego naboru, beda poinformowani o terminie jego

przeprowadzenia.

7. Termin i miejsce zlozenia wymaganych dokumentéw:

Ofert¢ i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozyé osobiscie w zamkniete]
kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko gléwnego ksiegowego ” do dnia
26.04.2024r., do godz. 14.00 (decyduje data faktycznego wplywu do sekretariatu) w
siedzibie Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stoku Lackim, ul.
Patacowa 1, 08-110 Siedlce, albo przestaé na adres: Powiatowa Poradnia
Psychologiczno — Pedagogiczna w Stoku Lackim, ul. Patacowa 1, 08-110 Siedlce. W
przypadku zatrudnienia kandydata, kandydat zobowigzany bedzie przedlozy¢ do
wgladu pracodawcy oryginaty dokumentéw. Zgtoszenia kandydata po terminie, w inny
$posob niz okreslony w ogloszeniu lub bez kompletu dokumentéw, nie beda brane pod
uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: (25) 633-08-60, 511-467-943.

Ogloszenie o wynikach naboru zostanie upowszechniona:

1) w Biuletynie Informacji Publicznej Powiatowej Poradni Psychologiczno —
Pedagogicznej w Stoku Lackim,

2) na stronie internetowej Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w
Stoku Lackim poradnia‘@ powiatsiedlecki.pl,

3) na tablicy informacyjnej w Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w
Stoku Lackim.

W terminie od dnia 05.04.2024r. do 26.04.2024r.

DYREKTOR
Powiatowej Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej

w Stoku Lackim

/-/ Mirostaw Bieniek



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO - informujemy, ze:

I. Administratorem danych osobowych w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Stoku Lackim jest Dyrektor, adres: ul. Palacowa 1, 08-110 Siedlce, adres e-mail:
poradnia ¢ powiatsiedlecki.pl | tel. 25 633 08 60.

I1. Z Inspektorem Ochrony Danych wyznaczonym do kontaktéw z osobami, ktdrych dane dotycza
w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy rozporzadzenia 2016/679 mozna skontaktowaé si¢ piszac na adres e-
mail: jod.mrh « poradnia @ pow iatsiedlecki.pl lub adres siedziby wskazany w pkt. 1.

ITII. Celei podstawy przetwarzania
Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru kandydatéw do pracy na

stanowisko psychologa na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b RODO, oraz art. 9 ust. 1 lit. a, w zwiazku
z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy tj. ( Dz. U. 22019, poz.1040 ze zm.) oraz
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

IV. Odbiorcy danych
Dane osobowe nie beda udostepniane innym podmiotom.

V. Okres przechowywania danych

Dane osobowe przetwarzane w celu wskazanym w pkt. Il beda przechowywane przez okres nie
dtuzej niz 3- miesiace od zakoriczenia naboru.

VI.  Prawa oséb, ktérych dane dotycza:

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu:

prawo dostepu do swoich danych osobowych;

prawo do sprostowania (poprawiania) danych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

prawo do usunigcia danych;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych — gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych

narusza przepisy RODO;
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VIL. Informacja o wymogu/dobrowolnosci podania danych
Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celéw, do
jakich zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty
kandydata ztozonej w procesie rekrutacji. Dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych
wykraczajgce poza dokumenty ustawowo niezb¢dne, beda przetwarzane wylacznie za zgoda
kandydata, wyrazona na pi$mie.

VIIL. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4.

DYREKTOR
Powiatowej Poradni
Psychologiczno — Pedagogicznej

w Stoku Lackim

/-/ Mirostaw Bieniek
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P KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
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e 2 he : ZATRUDNIENIE
1. 1mig (iMIONQA) I NAZWISKO ............cvovivieeieeecect et e eete e s e s senesasaeeees st emeseeeaesaseaesaens
2. DAta UFOAZENIA .....c..cuouiiiiiiiiceeeeeet ettt e et ee e e se et e e e mseee e eeenn et seeseens
3. OBYWALEISTWO ........ooniiiiiiieeceeeee et e e e eereres et et et et eenne
4. Dane KONTAKEOWE ........c.ocooiiuiiieiieie ettt ettt ettt et se e e nesma st esans et aanenaas
5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ...............ccceuivcueueeeeisiciresissisenesssinns

6. WWYKSZEAICONIE ... eee oot ss e es e et e enesen s e s s e s e es s eesseeseraeeasens
(nazwa szkoty i rok jej ukoriczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopieri naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7. Wyksztatcenie UzUPeINia]ce ........c.ccooviveviiieeecceeee ettt et
(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasoWego zatrudNiENia ............c.o.veeueirieeeeieeeeeee e eeeeeeemes et e e enees

{wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



