Sieradz, dnia 16 czerwca 2009r.

OGŁOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej  w Sieradzu, 98-200 Sieradz, 
ul. Plac Wojewódzki  3  ogłasza nabór na wolne stanowisko urzędnicze:


Głównego Księgowego
w  Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej   w Sieradzu
 

Podstawa prawna zatrudnienia, wymiar czasu pracy:

I umowa o pracę na okres próbny, II umowa na czas określony (6 miesięcy), III umowa na czas nieokreślony,
w wymiarze 1/3 etatu
 

Wymagania niezbędne:

Do konkursu może przystąpić osoba, która spełnia wymagania określone
w art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 249, poz. 2104):
1. ma obywatelstwo polskie,
2. ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z praw publicznych,
3. nie była prawomocnie skazana za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo karne skarbowe,
4. spełnia jeden z poniższych warunków:
a. ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, uzupełniające studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnią praktykę w księgowości,
b. ukończyła średnią policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 
6 letnią praktykę w księgowości,
w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (tj.: Dz.U. z 2005r. nr 14, poz. 114 z późn.zm.):
1. nie była karana zakazem pełnienia funkcji związanych z dysponowaniem środkami publicznymi.
w art. 3 ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001r. nr 142, poz. 1593 z późn.zm.):
1. posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,
2. nie była prawomocnie skazana za przestępstwo popełnione umyślnie,
3. cieszy się nieposzlakowaną opinią. 

Wymagania dodatkowe:

1. znajomość obowiązujących przepisów z zakresu administracji samorządowej, ustawy o finansach publicznych, przepisów dotyczących podatków, ubezpieczeń społecznych oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela, zamówień publicznych,
2. doświadczenie w sferze budżetowej,
3. bardzo dobra znajomość obsługi komputera (w tym programów  księgowych            ( VULCAN OPTIVUM FINANSE) bankowości elektronicznej,
4. posiadanie następujących predyspozycji osobowościowych: umiejętność komunikacji, dobra organizacja pracy, odpowiedzialność, dyspozycyjność, systematyczność, dyskrecja, punktualność, uczciwość, znajomość i umiejętność korzystania z przepisów prawa, umiejętność pracy w zespole,
5. uregulowany stosunek do służby wojskowej,
6.umiejetność prawidłowego redagowania pism,


Do zadań głównego księgowego będzie należało: 
1. przeprowadzenie kontroli wewnętrznej w zakresie zabezpieczenia i sposobu wykorzystania składników majątkowych placówki,
2. sprawowanie nadzoru nad działalnością gospodarki materiałowej i finansowej poradni,
3. akceptowanie zleceń, umów i zamówień na zakup materiałów oraz wykonywanie usług,
4. zatwierdzanie do wypłaty dowodów rachunkowo-kasowych realizowanych gotówką lub w formie bezgotówkowej,
5. nadzór nad prawidłową pracą osoby prowadzącej kasę,
6. prowadzenie gospodarki finansowej poradni zgodnie z obowiązującymi zasadami, 
7. analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu i innych będących w dyspozycji placówki,
8. opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez dyrektora poradni, dotyczących prowadzenia rachunkowości, 
9. opracowywanie budżetu poradni na każdy rok oraz wniosków w sprawie korekty planów,
10. nadzór nad prawidłową realizacją budżetu,
11. opracowywanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz,
12. sporządzanie sprawozdawczości statystycznej i resortowej z zakresu wykorzystania środków budżetowych i pozabudżetowych,
13. naliczanie składek na ubezpieczenia społeczne i Fundusz Pracy,
14. sporządzanie deklaracji podatkowych,
15. naliczanie funduszu socjalnego,

16. prowadzenie kart ewidencyjnych korzystania z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych dla pracowników i byłych pracowników poradni,
17. sporządzanie wszelkiej sprawozdawczości dla potrzeb organu nadzorującego i prowadzącego poradnię, GUS, Urzędu Skarbowego,
18. sporządzanie przelewów z list płac oraz faktur,
19. systematyczne kontrolowanie wstępnej i bieżącej dokumentacji finansowo - gospodarczej placówki,
20. bieżące prowadzenie ewidencji środków trwałych i przedmiotów nietrwałych
 

1. Preferowane cechy osobowe kandydata: 

· sumienność, uprzejmość; kreatywność.
 

2. Wymagane dokumenty aplikacyjne:
· życiorys,
· list motywacyjny,
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie                          ( formularz do pobrania w sekretariacie)
· kserokopia dokumentu poświadczającego posiadanie obywatelstwa polskiego( np. dowodu osobistego)
· kserokopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie i staż pracy,
· własnoręcznie podpisane oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych, korzystaniu z pełni praw publicznych i o braku prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne ( formularz do pobrania                                w sekretariacie)
· własnoręcznie podpisana klauzula o treści: „wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. O ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.”( formularz do pobrania w sekretariacie) 

3. Miejsce i termin składania dokumentów:
Komplet dokumentów w zamkniętej kopercie, z dopiskiem:
„Oferta pracy na stanowisko głównego księgowego w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Sieradzu”
należy składać w sekretariacie  poradni
98-200 Sieradz, ul. Plac Wojewódzki  3 , pok. 510
w terminie do dnia 03 lipca 2009r. do godziny 12.00.
4. Dokumenty aplikacyjne złożone po terminie nie będą rozpatrywane.
 

5. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Sieradzu zastrzega, iż odpowie na wybrane oferty. Dokumenty kandydatów niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru nie odebrane w ciągu 30 dni od zakończenia procedury naboru, zostaną komisyjnie zniszczone.
 

6. Informacje dodatkowe o naborze 

0. Lista kandydatów, którzy spełnili wymagania formalne określone w ogłoszeniu o naborze zostanie upowszechniona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej z podaniem imion i nazwisk kandydatów oraz ich miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisów art. 25 kodeksu cywilnego, tj. miejscowości, w której osoba przebywa z zamiarem stałego pobytu.

1. Informacje o kandydatach, którzy zgłosili się do naboru, stanowią informację publiczną w zakresie objętym wymaganiami związanymi ze stanowiskiem urzędniczym określonym w ogłoszeniu o naborze.

2. Wyłonieni kandydaci (nie więcej niż pięciu) na jedno stanowisko urzędnicze zostają zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru jakim jest rozmowa kwalifikacyjna.

3. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostaną w trybie indywidualnym zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną ze wskazaniem daty, godziny i miejsca rozmowy.

4. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakończenia procedury naboru, w przypadku gdy w jego wyniku nie doszło do zatrudnienia żadnego kandydata.

5. Informację o wyniku naboru upowszechnia się w Biuletynie i na tablicy informacyjnej w siedzibie szkoły przez okres co najmniej 3 miesięcy.

6. Jeżeli stosunek pracy osoby wyłonionej w drodze naboru ustał w ciągu 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy, możliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby spośród najlepszych kandydatów wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru.

7. Z regulaminem naboru można się zapoznać w sekretariacie poradni
8. Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 043 822 42 70 lub 504121409.
 
Dyrektor
mgr Magdalena Pieniążek






