MIEJSKA PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNA W KONINIE

Konin, dn.16 kwietnia 2024 r.

OGLOSZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -GLOWNY
KSIEGOWY W MIEJSKIEJ PORADNI PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ
w KONINIE

Dyrektor Miejskiej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Koninie ogtasza nabdr kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze.

I.  Nazwa i adres zaktadu pracy - jednostki oglaszajgcej konkurs:
Miejska Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Koninie, ul. Sosnowa 12, 62-510 Konin
Il.  Opis stanowiska urzedniczego:

Gtéowny Ksiegowy-w Miejskiej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Koninie, pracownik
samorzgdowy,

wymiar czasu pracy: 1 etat ( 8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo),

liczba stanowisk pracy : 1 stanowisko,

rodzaj umowy: umowa o prace na podstawie przepisow Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach
samorzgdowych, pierwsza umowa zostanie zawarta na czas okreslony - z mozliwoscig zawarcia
kolejnej umowy na czas nieokreslony.

Ill. Wymagania niezbedne do podjecia pracy na stanowisku giéwnego ksiegowego:

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. 2022 poz. 530.).

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
gtownego ksiegowego.
5. Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

— ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiadanie co najmniej 3- letniej praktyki w ksiegowosci,

— ukonczona s$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiegowosci,

— wpisanie do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,
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— posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksiagg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséow

Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. kadr

i ptac.

WYMAGANIA DODATKOWE

Praktyczna znajomosc¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych.
Znajomosc¢ programow finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych

Znajomosc przepisOw prawa pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem Karty Nauczyciela, kodeksu
pracy, przepisow regulujgcych zasady zatrudnienia w jednostkach samorzgdowych.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera, programéw i urzadzen biurowych: mile widziana
znajomos¢ oprogramowania firmy VULCAN — kadry, ptace, arkusz organizacyjny SIGMA,
programu SIO, portalu sprawozdawczego GUS.

Obstuga systemu bankowosci elektroniczne;.

Znajomosc przepisow podatkowych.

Posiadanie takich cech osobowosci jak : komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja
w realizowaniu zadan, doktadnos¢, sumiennos$é, odpowiedzialno$é, terminowosé, umiejetnosé
korzystania z przepisdw prawa, umiejetnos¢ wyszukiwania i pozyskiwania dodatkowych
informacji, umiejetnos¢ pracy w zespole, punktualnos¢.

Rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.

Preferowani bedg kandydaci posiadajgcy doswiadczenie zawodowe lub staz zawodowy w dziatach

ptacowych jednostek budzetowych.

IV. Zakres zadan na stanowisku giéwnego ksiegowego:

1 Prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zasadami,

polegajgcymi zwtaszcza na:
a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentéw
w sposdb zapewniajacy
— wifasciwy przebieg operacji gospodarczych
— ochrone mienia bedgcego w posiadaniu zakfadu
— sporzadzanie kalkulacji  wynikowych  kosztéw, wykonywanych zadan oraz

sprawozdawczosci finansowej

b) biezgcym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji
wynikowe] kosztdw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajgcy:
— terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych
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— ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidtowe
rozliczenie osdb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie
— prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

2. Prowadzenie gospodarki finansowe] jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajgcymi

zwtaszcza na:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

g)

wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki

zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostke
przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych

zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzen roszczen spornych oraz sptaty
zobowigzan

terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych poradni;
przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym obstugiwane] jednostki;

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych,
wedtug wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS, PEFRON;

3. Analiza wykorzystywania srodkéw przydzielonych z budzetu miasta i innych bedacych w
dyspozycji zaktadu.
4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a)
b)

c)

d)

wstepnej, biezgcej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow
wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczgcych wykonywania planéw finansowych
zaktadu oraz ich zmian

kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych zakfadu stanowigcych przedmiot
ksiegowan

dokonywanie dekretacji wszystkich dokumentow ksiegowych.

5. Wprowadzanie danych do programu , Arkusz organizacyjny” — czes¢ finansowa.

6. Przygotowywanie wszystkich przelewow w programie bankowym oraz sprawdzanie na biatej lisci

podatnikdw VAT, przelewdw ptacowych, ZUS i podatkowych, a takze biezgce przekazywanie

dochoddéw do organu.

7. Przygotowywanie i sktadanie sprawozdan z zakresu Srodkéw trwatych Z-03.

8. Sporzadzanie deklaracji VAT.

19. Sporzadzanie sprawozdania SIO w zakresie dotyczgcym ww. stanowiska.

10. Opracowanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez dyrektora poradni

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

zaktadowego planu kont

polityki rachunkowosci,

obiegu dokumentéw / dowoddéw ksiegowych

zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

11. Wspdtpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidtowego naliczania i

odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek.
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12. Zastepstwo za pracownika na stanowisku specjalista ds. kadr i ptac w zakresie wskazanym przez
dyrektora.

13. Sporzadzanie projektéw plandéw budzetowych jednostki

14. Przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonywania planu dochodéw, wydatkow,
wskaznikéw.

15. Przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkow budzetowych we wspotpracy
z dyrektorem placéwki.

16. Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi prowadzonymi w poradni.

17. Archiwizacja dokumentéw ksiegowych w zakresie powierzonych obowigzkow zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

18. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i dyscypliny pracy.

19. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych
w petnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

— nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

— pomieszczenia biurowe znajdujg sie na parterze

drzwi wejsciowe i wewnetrzne sg przystosowane do przejazdu wdzka inwalidzkiego
- w budynku jest toaleta dostosowana dla 0séb z niepetnosprawnoscia ruchowa.

VI. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MPP-P w Koninie w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w MPP-P w Koninie w styczniu 2024 r.
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej byt nizszy niz 6%.

VIl. Wykaz wymaganych dokumentéw:

Kandydaci do objecia stanowiska gtéwnego ksiegowego s zobowigzani do przygotowania
i ztozenia nastepujacych dokumentéw:
1. Podpisany, opatrzony datg list motywacyjny.
Podpisany zyciorys (Curriculum Vitae), opatrzony datg - z uwzglednieniem doktadnego
przebiegu kariery zawodowe;.
3. Podpisane i opatrzone datg oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje -
poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
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5. Kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe - $wiadectwa
pracy - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem, jezeli stosunek pracy trwa
nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

6. Podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu w petni z praw publicznych.

7. Podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

8. Podpisane i opatrzone data oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na stanowisku specjalisty ds. ptac i kadr.

9. Podpisane oswiadczenie: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Miejskiej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Koninie, zgodnie
z art. 22% ustawg z dnie 26 czerwca 1974 Kodeks pracy ( Dz. U. 2023 poz. 1465 ze zm.), ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 p0z.1781), ustawa z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych(Dz.U. z 2022 poz.530) oraz Ogdlnym
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.”

10. Jezeli kandydat chciatby skorzysta¢ z uprawnien wynikajacych z art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz.U.2022 po0z.530) niezbedne jest
dotaczenie dokumentdéw poswiadczajacych stopien niepetnosprawnosci kandydata.

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 4 i 5 muszg by¢ poswiadczone przez kandydata

za zgodnosc z oryginatem. Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o$wiadczenia, o ktérych

mowa W punkcie 3 oraz 6-9 muszg by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Kandydaci sg zobowigzani do ztozenia wymaganych dokumentéw aplikacyjnych w zamknietej
kopercie, na ktérej nalezy umiesci¢ tytut postepowania:,Nabdér na stanowisko giéwnego
ksiegowego w Miejskiej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Koninie”. Na kopercie nie nalezy
umieszcza¢ zadnych innych informacji. Dokumenty nalezy ztozy¢ w siedzibie Miejskiej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Koninie, ul. Sosnowa 12, 62-510 Konin w sekretariacie, w terminie
do 30 kwietnia 2024 r. do godz. 15:00. W przypadku nadsytania dokumentéw drogg pocztowg - liczy
sie data wptywu dokumentacji do MPP-P w Koninie. Dokumenty, ktére wptyng po terminie nie bedg
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentdw drogg elektroniczna. Aplikacje, ktére
wptyng do MPP-P w Koninie po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie spetniajgce wymogow
formalnych nie bedg rozpatrywane i zostang komisyjnie zniszczone. Kandydat moze zadecydowac,
czy w wypadku, gdy jego aplikacja nie zostanie przyjeta, dokumenty powinny zosta¢ odestane na
wskazany przez niego adres. W tej sprawie nalezy ztozy¢ pisemne oswiadczenie.

Pozostate informacje :

Konkurs na stanowisko gtéwnego ksiegowego w Miejskiej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w
Koninie ma charakter dwustopniowy:

1. Kwalifikacja formalna — sprawdzenie, czy kandydat spetnia wymagania formalne
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2. Kwalifikacja merytoryczna — rozmowa kwalifikacyjna z minimum 3 - osobowg komisjg powotang
przez Dyrektora Miejskiej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Koninie

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] oraz na tablicy ogtoszen
Miejskiej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Koninie. Kandydaci sg zobowigzani do poddania
sie rozmowie kwalifikacyjnej. W okresie do 10 dni roboczych od uptywu terminu sktadania ofert -
osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu - zostang powiadomione o Il etapie
postepowania listownie badz telefonicznie o ile dobrowolnie wskazg numer telefonu do kontaktu
w dokumentach aplikacyjnych.

Informacje zawarte w ofercie bedg przetwarzane wylfgcznie dla potrzeb niniejszej rekrutacji,
a przekazywane informacje sg zgodne z unijnymi przepisami dotyczacymi przetwarzania danych
osobowych (Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 — tzw. RODO.
Niezaleznie od obowigzujgcych przepisdw prawa przetwarzanie danych osobowych wedtug
najwyzszych standardéw, poszanowanie i ochrona prywatnosci stanowig dla Miejskiej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Koninie priorytet przy realizacji ustawowych obowigzkdéw.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze

W zwigzku z zapisami art. 13 oraz art. 14 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO i RADY
UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) (Dz.U. UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informujemy, ze:
- Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:
Miejska Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Koninie, ul. Sosnowa 12, 62-510
Konin, reprezentowana przez Dyrektora MPP-P- Alicje Hinc
- Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w MPP-P w Koninie:
Justyna Bruch - Urzad Miejski w Koninie, (63) 240-11-77, e-
mail: justyna.bruch@konin.um.gov.pl
- Pani/Pana dane osobowe przetwarzane s3 zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa w

celu:
a) realizacji zadan wynikajacych z przepiséw prawa,
b) zawarcia i realizacji umoéw;
c) ochrony zywotnych interesow osoby, ktérej dane dotyczg, lub innej osoby fizycznej;
d) wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej powierzonej Administratorowi;
e) wynikajgcym z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora;
- w pozostatych przypadkach dane osobowe przetwarzane sg wyfgcznie na podstawie wczesniej
udzielonej zgody w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody.
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W zwigzku z przetwarzaniem danych w celu wskazanym w pkt. 3, dane osobowe moga by¢
udostepniane innym upowainionym odbiorcom Ilub kategoriom odbiorcéw danych
osobowych. Odbiorcami moga byc¢:
a) podmioty, ktére przetwarzajg dane osobowe w imieniu Administratora na podstawie
zawartej z nim umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;
b) podmioty upowaznione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich
przepisdw prawa.

Pani/Pana dane osobowe bedgy przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu dla

jakiego zostaty zebrane oraz zgodnie z terminami archiwizacji okreslonymi przez przepisy

prawa powszechnie obowigzujgcego.

W przypadku, gdy dane osobowe przetwarzane sg na podstawie zgody osoby, ktérej dane

dotyczg przetwarzanie odbywa sie do czasu wycofania tej zgody.

W przypadku, gdy dane osobowe przetwarzane sg w celu zawarcia i realizacji umowy

przetwarzanie odbywa sie przez okres niezbedny do realizacji zawartej umowy, a po tym czasie

w zakresie wymaganym przez przepisy prawa lub dla zabezpieczenia ewentualnych roszczen, a

w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych po wygasnieciu umowy, do czasu

wycofania tej zgody;

W zwigzku z przetwarzaniem przez Administratora danych osobowych przystuguje Pani/Panu:

a) prawo dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO;

b) prawo do zgdania sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO, w przypadku gdy dane
sg nieprawidtowe lub niekompletne;

c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym) na
podstawie art. 17 RODO, w przypadku gdy: dane nie s3 juz niezbedne do celdw, dla ktérych
byty zebrane lub w inny sposéb przetwarzane, osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw
wobec przetwarzania danych osobowych, osoba, ktérej dane dotyczg wycofata zgode na
przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest podstawg przetwarzania danych i nie ma innej
podstawy prawnej przetwarzania danych, dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z
prawem, dane osobowe muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku
wynikajgcego z przepiséw prawa;

d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych na podstawie art. 18
RODO, w przypadku gdy: osoba, ktorej dane dotyczg kwestionuje prawidtowos¢ danych
osobowych, przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktorej dane dotycza,
sprzeciwia sie usunieciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia, Administrator nie
potrzebuje juz danych dla swoich celéw, ale osoba, ktorej dane dotyczg, potrzebuje ich do
ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczen, osoba, ktérej dane dotyczg, wniosta sprzeciw
wobec przetwarzania danych - do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po
stronie administratora sg nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych na podstawie art. 20 RODO, w przypadku gdy tgcznie
spetnione sg nastepujgce przestanki: przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie umowy
zawartej z osobg, ktérej dane dotyczg lub na podstawie zgody wyrazonej przez tg osobe,
przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany;
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f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie art. 21 RODO, w przypadku gdy
tacznie spetnione sg nastepujgce przestanki: zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana
szczegllng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej przez
Administratora,

— W przypadku gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby
na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO), przystuguje Pani/Panu prawo
do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

— Przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego na niezgodne z
prawem przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez Administratora. Organem
wtasciwym do whniesienia skargi jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

— W zaleznosci od sfery, w ktorej przetwarzane s3 dane osobowe, podanie danych
osobowych jest dobrowolne albo jest wymogiem ustawowym lub umownym.

— Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
rowniez profilowaniu.

Dyrektor MPP-P w Koninie

Alicja Hinc




