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Ogtoszenie o naborze na wolne kierownicze stanowisko
urzednicze - Gléwny Ksiegowy w jednostce
organizacyjnej Powiatu Lipskiego -  Poradnia
Psychologiczno-Pedagogiczna w Lipsku

1. Okreslenie stanowiska:
Gtéwny Ksiegowy — Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Lipsku
(adres: ul. Witosa 39; 27-300 Lipsko).
Podstawa nawigzania stosunku pracy — umowa o prace.
Wymiar etatu — 1/2 etatu.
W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace
zawiera sie na czas okreSlony (do 6 miesiecy). W czasie trwania umowy
organizuje sie stuzbe przygotowawcza korniczgcg sie egzaminem, ktérego
pozytywny wynik jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika. Przewiduje
sie zawarcie kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony bez
przeprowadzania kolejnego naboru. W pozostatych przypadkach umowe o
prace zawiera sie na czas okreslony (do 6 miesiecy).

2. Wymagania niezbedne dla osoby ubiegajgcej sie o stanowisko:

1Y)
2)

3)

4)

3)

6)
7)
8)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSine przestepstwo
8cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucii
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub umysine przestepstwo skarbowe,

kwalifikacje zawodowe potrzebne do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku, tj.. wyksztatcenie wyzsze w rozumieniu przepisébw o0
szkolnictwie wyzszym (preferowane kierunki: ekonomia, finanse i
rachunkowos¢, administracja, zarzgdzanie),

posiadanie co najmnigj trzyletniego stazu pracy lub wykonywanie przez co
najmniej 3 lata dziatalnoSci gospodarczej o charakterze zgodnym z
wymaganiami na danym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtdwnego ksiegowego,



9) spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a)

b)

d)

ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne
wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do
ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie
odrebnych przepisow.

3. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ i umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw zawartych w:

a)
b)
c)
d)
e)

g)
h)
i)
j)

ustawie z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,

ustawie z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym,

ustawie z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych,

ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawie z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego,

ustawie z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy,

ustawie z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,
ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych,
ustawie z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych,
znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzgdowe;j,
sprawozdawczosci  budzetowej, prawa podatkowego, przepiséw
dotyczgcych wykorzystywania srodkéw unijnych,

2) predyspozycje osobowosciowe w tym, systematyczno$é, odpowiedzialnosé,
odpornos¢ na stres, komunikatywno$¢, umiejetnosé logicznego myslenia,
rzetelnos¢ i sumienno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

3) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych (np.

~ pakietu MS Office), urzadzen biurowych oraz oprogramowania
ksiegowego (Ptatnik, Finanse, Sigma),

4) umiejetnosci w zakresie komunikacji pisemnej - stosowanie przyjetych form
i stylu korespondenciji oraz jezyka i tresci pism.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji

gospodarczych i finansowych.

4) nadzér nad prawidtowym wykonaniem dochodéw i wydatkéw budzetowych,

5) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej,

6) opracowywanie projektdéw plandéw finansowych i sprawozdan z
ich wykonania,

7) kontrola finansowa dziatalnosci jednostki,

8) prowadzenie ksiegowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,
w tym:
— prowadzenie dziennika kont wydatkéw i kosztow oraz kont analitycznych i
wiasciwej dokumentacji stanowigcej podstawe zapiséw ksiegowych,
— prowadzenie rozliczen z tytutu dochodoéw i wydatkéw budzetowych,
— prowadzenie inwentaryzacji oraz kasacji sktadnikbw majatkowych,
— sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych oraz finansowych dla
jednostek nadrzednych,

9) dokonywanie analiz ekonomicznych oraz czuwanie nad wysokoscig
dokonywanych wydatkéw wedtug witasciwych paragraféw
klasyfikacji budzetowe],

10) nadzér nad prawidtowym i terminowym dokonywaniem rozliczeh naleznosci
i zobowigzan oraz ich akceptowanie pod wzgledem finansowym,

11) terminowe sporzgdzanie sprawozdan na potrzeby jednostki nadrzedne;j
i GUS,

12) opracowywanie informacji w zakresie gospodarowania
$rodkami finansowymi na potrzeby Dyrektora i organéw
Powiatu,

13) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz dokumentacji zwigzane;j
z ubezpieczeniem mienia,

14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zawodowej,

15) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa, okredlonych
uchwatami Rady i Zarzgdu Powiatu Lipskiego oraz wynikajgcych z
postanowien statutu.

. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca biurowa w budynku dostosowanym do potrzeb o0séb
niepetnosprawnych ruchowo, budynek niedostosowany dla o0séb
niedowidzgcych i niewidzgcych,

2) praca biurowa przy komputerze w wymiarze powyzej 4 godzin,

3) praca wykonywana w niepetnym wymiarze czasu pracy,

4) praca wymaga wspotdziatania z ludzmi i pracy w zespole.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Lipsku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i



spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia ksztattowat sie na poziomie
ponizej 6 %.

7. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen z dotychczasowych miejsc pracy,
innych dokumentow poswiadczajgcych posiadanie wymaganego stazu
pracy (za staz pracy nie bedzie uznawany okres odbywania stazu
finansowanego przez Urzad Pracy),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego, przestepstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziafalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na

wskazanym stanowisku,

11) o$wiadczenie o posiadaniu znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w

zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkdw gtbwnego ksiegowego,

12) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoSciach,
13) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji wtasnorecznie podpisane i zawierajgce klauzule: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji aktualnego procesu rekrutacji
na stanowisko Gfowny ksiegowy w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej
w Lipsku zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0So0b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych | w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 24.05.2016, str. 1).

Wszystkie dokumenty sktadane w oryginale i pochodzgce od kandydata muszg
by¢ bezwzglednie opatrzone wilasnorecznym czytelnym podpisem kandydata.
Dokumenty sktadane jako kopia muszg by¢é poswiadczone za zgodnos¢ z
oryginatem przez kandydata. Jezeli dokument nie bedzie spetniat powyzszych



wymagan, zostanie on uznany za nieztozony, co w konsekwencji moze
spowodowac, ze kandydatura zostanie odrzucona z przyczyn formalnych.

8. Informacje dodatkowe:

1) wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Lipsku lub przesyta¢ pocztg na adres:
Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Lipsku, ul. Witosa 39, 27-300
Lipsko, w nieprzekraczalnym terminie do dnia 19 pazdziernika 2024 r. do
godziny 1530 (liczy sie data wptywu do Poradni),

2) dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z adnotacjg: ,,Nabér na
stanowisko Gidéwnego ksiegowego w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Lipsku” ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz numeru
telefonu kontaktowego,

3) aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpatrywane i zostang odestane,

4) kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang telefonicznie lub
mailowo poinformowani o terminie kolejnego etapu naboru, pozostate oferty
zostang odestane kandydatom,

5) kandydaci z niepetnosprawno$ciami proszeni sg o zgtaszanie potrzeb w
zakresie zapewnienia dostepno$ci rozmowy kwalifikacyjne;j,

6) informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej: http://ppp-lipsko.samorzad.pl/, na tablicy ogtoszen oraz na
stronie fb poradni.

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 24.05.2016, str. 1), dalej ,RODO” informuje, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Poradnia Psychologiczno-

Pedagogiczna w Lipsku, jako pracodawca za ktérego czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje Dyrektor. Adres siedziby: ul. Witosa 39, 27-300 Lipsko; adres e-
mail: sekretariat@poradniapplipsko.pl; nr telefonu: 508101278;

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z
inspektorem ochrony danych pod adresem mailowym: iod@poradniapplipsko.pl,
adres do korespondencji: Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Lipsku, 27-
300 Lipsko, ul. Witosa 39;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO w zakresie niezbednym do przeprowadzenia procedury naboru na wolne
stanowisko urzednicze zgodnie z wymogami przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca

1974 r. - Kodeks pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych. W pozostatym zakresie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9
ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza;



10.

11.

Pani/Pana dane osobowe nie sg udostepniane innym odbiorcom danych w
rozumieniu art. 4 pkt 9 RODO. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane innym
podmiotom uprawnionym do odbioru danych osobowych wytgcznie na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa:

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizagji
celu, o ktorym mowa w pkt. 3, a nastepnie przez okres wynikajgcy z ustawowo
wymaganego okresu utrzymania danych. Oferty niespetniajgce wymagan
formalnych zostang odestane kandydatom niezwiocznie po ustaniu celu
przetwarzania. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostana
dotgczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane przez okres
wymagany przepisami prawa tj. 10 lat po ustaniu zatrudnienia. Pozostate oferty
bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od zakoriczenia procedury naboru w
celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami (art. 6 ust. 1 lit. f RODO);

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia i ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych w
przypadkach okre$lonych w przepisach RODO;

W przypadku przetwarzania danych osobowych na podstawie wyrazenia zgody
przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem;

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdyby
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych naruszato przepisy RODO;
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w
celu podjecia jakiejkolwiek decyzji i nie beda profilowane:

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;j;

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22"
Kodeksu pracy jest warunkiem wziecia udziatu w procedurze naboru. Niepodanie
danych osobowych wynikajgcych z przepiséw prawa, bedzie skutkowato brakiem
mozliwos$ci uczestnictwa w procedurze naboru.
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