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_Poradnia Psychologiczno<Pedagogiczna w Opolu, ul. Ksigzat Opolskich 27, 45-005 Opole

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Opolu

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
glownego ksiegowego

Wymiar etatu: 2 etatu
Miejsce wykonywania pracy: Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Opolu, 45-005 Opole, ul.

Ksigzat Opolskich 27

Nazwa stanowiska: Glowny Ksiegowy
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Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:
Posiadanie polskiego obywatelstwa.

Pelna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Ma odpowiedni staz pracy i kwalifikacje to znaczy:

a) Ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) Ukoneczong srednia, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co najmniej
6- letnig praktyke w ksiegowosci.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnos$ci dokumentdéw lub za przestepstwo karne skarbowe.

7Znajomos¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej:

Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzadowych i wydanych na jej
podstawie przepisow wykonawczych. Ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych i wydanych na
Jej podstawie przepisow wykonawczych, Ustawy o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach
publicznych, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowodci oraz plandéw kont dla budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego.

Znajomos¢ zasad obstugi jednostki budzetowe;.

Biegla znajomo$¢ obstugi komputera oraz programow: "Kadry + Place + Finanse DDJ firmy
Progman, Platnik, JIST Doskomp, obstuga Tele Konta.

Wymagania dodatkowe w stosunku do kandydata na wolne stanowisko:

umiejetnos¢ interpretacji przepisdw prawnych,

kreatywnosc,

odpornosc¢ na stres,

posiada nastgpujgce cechy osobowosci: samodzielno$é, komunikatywnosé, umiejetno$¢ pracy
w zespole, odpowiedzialnos¢, opanowanie, dyskrecja, zyczliwosé i wysoka kultura osobista.
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Zakres obowiazkéw na stanowisku - Glowny ksiegowy :
I. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacym porzadkiem prawnym, przepisami i
zasadami.
Dokonuje wstepnej] kontroli  zgodnos$ci operacji  gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym.
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3. Dokonuje wstgpnej kontroli kompletnosei 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

4. Podpisuje dokumenty dotyczace poszczegolnych operacji.

5. Podejmuje decyzje wstepnych zastrzezen do przedstawionej oceny prawidlowosei merytorycznej tej
operacji i jej zgodnosci z prawem.

6. Zapewnia, ze zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow i wydatkow, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

7. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument wlasciwemu pracownikowi, a w razie
ich nieusunigcia- odmawia podpisania dokumentu, o czym pisemnie powiadamia dyrektora poradni.

8. Opracowuje i kontroluje realizacje planu dochoddw i wydatkéw, prowadzenia dziennika glownie dla
poszczegolnych kont syntetycznych: dziatalnosci podstawowej.

9. Prowadzi analityke dla poszczegdlnych zespotéw kont.

10. Uzgadnia ksiegowos¢ analityczna z syntetyczng w terminach 1 na zasadach okreslonych
w przepisach.

11. Pomaga w przeprowadzeniu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

12. Prowadzi finansowe rozliczenie inwentaryzacji.

13. Sporzadza listy plac dla pracownikow.

14. Prowadzi karty wynagrodzen, rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS-em.

15. Oblicza zasilki chorobowe, rodzinne, rozlicza godziny doraznych zastepstw.

16. Sporzadza obowigzujgce sprawozdania finansowe, analizy.

17. Czuwa nad zabezpieczeniem $rodkow finansowych na fundusz socjalny, nadzoruje prawidtowosé
wyplat z tych funduszy okreslonych i zatwierdzonych przez dyrektora poradni.

18. Nalezycie przechowuje i zabezpiecza dokumenty finansowo-ksiggowe, ksiegi rachunkowe oraz
sprawozdania finansowe.

19. Przestrzega Ustawy o finansach publicznych.

20. Prowadzi sprawy zwigzane z planowaniem, zabezpieczaniem, rozliczaniem $rodkow finansowych
w zakresie budzetu poradni.

21. Planuje wydatki budzetowe 1 fundusze specjalne (opracowanie projektu planu finansowego).

22. Nadzoruje wykonanie rocznych planéw finansowych dochody i wydatki oraz $rodki specjalne

jednostki.

23. Prowadzi kontrole wewnetrzng w zakresie legalnosei, celowosci i gospodarnosci dzialan
gospodarczych i finansowych w Poradni.

24. Przekazuje dyrektorowi rzetelne 1 aktualne informacje finansowe potrzebne do podejmowania
decyzji gospodarczych 1 decyzji w zakresie dysponowania $rodkami finansowymi jednostki.

25. Opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora 1 dotyczace
prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentow
finansowo-ksigegowych.

26. Ewidencjonuje operacje finansowe z budzetu i fundusze specjalne.

27. Przekazuje do archiwum akta spraw ostatecznie zakoficzone.

28. Archiwizuje dane ksiegowe przetwarzane w programie PROGMAN, FINANSE, KSIEGOWOSC,
zgodnie z instrukcja ,,polityka bezpieczenstwa™.

29. Wykonuje prace zlecone przez Dyrektora Poradni.



Iv. Wymagane dokumenty:

Podanie o przyjecie do pracy na stanowisko: Glowny ksiegowy.

Curriculum Vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kwestionariusz osobowy - druk do pobrania w Poradni.

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i zdobyte kwalifikacje
zawodowe.
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5. Dokumenty potwierdzajace dotychczasowe zatrudnienie (kserokopie swiadectw pracy,
zaswiadczenia).

6. Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska

Gléwnego ksiegowego.

7. Zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego

8. Oswiadczenie kandydata:

a) o niekaralnosci,

b) ze w przypadku wyboru jego kandydatury nie bedzie wykonywal czynnosci ktore statyby w

sprzecznosci z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi na stanowisku Gléwnego ksiggowego.

¢) o posiadaniu umiejetnosci, o ktorych mowa w pkt 1 ogloszenia.

9. Wymienione wyzej dokumenty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z napisem: ,,Nabdr na

stanowisko Glownego ksiegowego” w Sekretariacie Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w

Opolu, 45-005 Opole, ul. Ksigzat Opolskich 27, w terminie do dnia 17.10.2024 r. do godziny 12.

Dokumenty ktore zostang dostarczone do Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej] w Opolu po

terminie okreslonym wyzej, pozostang bez rozpoznania.

V. Otwarcie ofert nastapi dnia 18.10.2024r. o godzinie 10 w siedzibie Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej w Opolu.

VI. 7 .Zasadami postepowania przy naborze kandydatow do zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze w
Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Opolu mozna zapozna¢ si¢ na stronie internetowej
www.pppopole.biuletyn.info.pl lub na stronie internetowej www.bip.powiatopolski.pl
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: (077) 4410245 w godz. od 8-15

VIL Informacja o wyniku naboru umieszczona bedzie na stronie internetowej www.pppopole.biulctyn.info.pl
oraz na tablicy ogloszen Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Opolu

List motywacyjny i CV powinny byé opatrzone klauzula: ,.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich informacji (nazwa RODO) oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

Paradn Fsychologd

mur Joanna Bukowska-Golak



