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38-400 KROSNO ; Dyrektora MPPP w Krosnie
, ul. Lewakowskiego 14 ; . . )
tel. (13) 432-05-19 S w sprawie ogfoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

NIP: 684-21- 6554 gtowny ksiegowy/gtéwna ksiggowa
REGON: 3710131370000
Nabér na wolne stanowisko gtéwnego ksiegowego / giéwnej ksiggowej w

Miejskiej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Kros$nie

Dyrektor Miejskiej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Kroénie ogtasza nabor
na wolne stanowisko gtéwnego ksiegowego / gtéwnej ksiggowej.

1. Adres jednostki:
Miejska Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Kroénie, ul. Lewakowskiego 14,
38-400 Krosno, tel. 13/43-205-19

2. Okreslenie stanowiska:
gtéwny ksiegowy/ gtbwna ksiegowa

3. Wymiar zatrudnienia:
Petny etat

4. Wymagania niezbedne:

Do naboru moze przystgpi¢ osoba, ktéra spetnia wymagania wynikajgce z art. 54, ust.
2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. tj:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego UE,

2) ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe,

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw ksiegowego,

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) 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 ksiggowosci,
b) ukonczyta $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6 — letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,
d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.




5. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$é sprawnej obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office
w Srodowisku Windows,

2) znajomosé obstugi programu PABS on-line, PLATNIK,

3) znajomos$¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego SOFTRES,

4) znajomos¢ obstugi programu ptacowego VULCAN,

5) znajomo$¢ zasad ksiegowosci budzetowej w ukfadzie finansowym i w ukfadzie
zadaniowym w jednostkach o$wiatowych,

6) znajomos$¢ przepisdw rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegétowej
klasyfikacji dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz $rodkéow
pochodzgcych ze zrédet zagranicznych,

7) znajomo$é przepisbw rozporzadzenia Ministra Finanséw w  sprawie
sprawozdawczosci budzetowej,

8) znajomos$¢ przepisdéw ustawy Prawo zaméwien publicznych,

9) znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

10) znajomos¢ ustawy o finansach publicznych,

11) znajomos¢ przepiséw ustawy o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

12) znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

13) znajomos$¢ ustawy o podatku od towaréw i ustug,

14) znajomos¢ przepisow ptacowych,

15) znajomos¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych,

16) umiejetnosé sporzgdzania sprawozdan budzetowych,

17) staz pracy w ksiegowosci jednostki budzetowej, w szczegdblnosci oswiatowe;j,

18) umiejetno$¢ pracy w zespole, sumiennosé, rzetelno$¢, dobra organizacja czasu
pracy, gotowo$¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji.

6. Zakres obowigzkow:

« koordynowanie dziatan zapewniajgcych dyscypline finansowa jednostki,

o przestrzeganie zasad rachunkowos$ci oraz gospodarnosci,

« prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

« wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

o dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

o dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

o opracowywanie planéw finansowych jednostki,

o wystawianie faktur dla ustugobiorcéw,

o dekretowanie i ksiegowanie dowodéw ksiegowych,

« rozliczenia bankowe, dekretacja wyciggéw bankowych,

¢ przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan SIO,
GUS,

e oObstuga KSeF,

o oObstuga Centralnego Rejestru Umow,



ewidencja, rozliczanie i prowadzenie rejestru podatku VAT,

sporzadzanie naliczania odpiséw na ZFSS,

sporzadzanie listy ptac oraz naliczanie wynagrodzen,

sporzadzanie oraz przesytanie deklaracji do ZUS,

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdar budzetowych,
wykonania budzetu oraz analiz z wykorzystania srodkéw i prognozowanych
zmian w roku budzetowym,

sporzadzanie deklaracji VAT,

opracowywanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika
jednostki dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego funduszu
socjalnego, rozliczania inwentaryzacji i innych procedur wynikajgcych z
wiasciwego funkcjonowania jednostki,

przygotowywanie i uzgadnianie stanéw ksiegowych przed rozpoczeciem
inwentaryzacji, wycena arkuszy spisowych oraz wyjasnianie roznic
inwentaryzacyjnych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej sktadnikédw majgtkowych
oraz sporzgdzanie planéw amortyzacji Srodkoéw trwatych,

prowadzenie ewidencji funduszu socjalnego oraz rozliczanie dokumentéw,
rozliczanie amortyzacji oraz prowadzenie kartotek sSrodkéw trwatych,
prowadzenie rejestrow zamoéwien publicznych oraz sporzgdzanie rocznych
sprawozdan ZP,

rozliczanie podatku do Urzedu Skarbowego.

7. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)
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list motywacyjny opatrzony wtasnorecznym podpisem,

CV opatrzone wtasnorecznym podpisem wraz z doktadnym opisem przebiegu
pracy zawodowej,

poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéow
potwierdzajgcych kwalifikacje wymagane do zajmowania stanowiska gtéwnego
ksiegowego / gtéwnej ksiegowej,

po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentéw
potwierdzajacych staz pracy,

inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
o niekaralnosci za umysine i nieumys$ine przestepstwo karne i skarbowe,
zawierajgce wtasnoreczny podpis (zatacznik),

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatgcznik)




8. Informacje o warunkach pracy i ptacy na stanowisku, na ktére prowadzony
jest nabor:

1) w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym umowe o prace zawiera
sie na czas okreslony (6 miesiecy). W czasie trwania umowy organizuje si¢ stuzbe
przygotowawczg konczaca 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.

2) stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze w budynku z bez windy przy ul.
Lewakowskiego 14, 38-400 Krosno,

3) wymiar etatu: petny etat - 40 godzin tygodniowo,
4) praca siedzaco-chodzaca z przewagag wysitku umystowego,

5) praca przy komputerze wyposazonym w monitor ekranowy, przekraczajgca 4
godziny dziennie przy o$wietleniu sztucznym i naturalnym, wymagajgca sprawnosci
obu rak,

6) praca wymagajaca duzej koncentracji z narazeniem na obcigzenie psychiczne,
7) praca wymagajgca dobrej ostroéci wzroku, dobrego stuchu,
8) praca wymagajgca odpornosci na stres,

9) przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w przedziale: od 5 410,00 zt do

6 429,00 zt brutto, dodatek za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu
pracy, dodatek funkcyjny, o ile przystuguje na danym stanowisku, nagrody
jubileuszowe, jednorazowg odprawe w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente
z tytutu niezdolno$ci do pracy, wynagrodzenie za czas niezdolnosci do pracy zgodnie
z Regulaminem wynagradzania pracownikéw niepedagogicznych w Miejskiej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Kro$nie, dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw.
,rzynastka”), a takze $wiadczenia socjalne zgodnie z Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych MPPP w Kro$nie.

9. W miesigcu poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Miejskiej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Kro$nie w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6%.



10. Termin, sposéb i miejsce skiadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w  sekretariacie Miejskiej  Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznej w Kro$nie przy ul. Lewakowskiego 14 - w zamknigte]
kopercie z podanym numerem telefonu kontaktowego wraz z dopiskiem: ,Naboér na
stanowisko gtéwnego ksiegowego / gtéwnej ksiegowej w Miejskiej Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej w Krosnie” w terminie do dnia 16 listopada 2026 r.
do godz. 14.00.

Aplikacje, ktére wptyng do MPPP w Kro$nie po w/w terminie - nie beda rozpatrywane.
11. Kandydaci zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

12. KLAUZULA INFORMACYJNA dla oséb, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w
zwigzku z naborem na stanowisko gtéwnego ksiegowego / gtéwnej ksiggowej

Informacje podane na podstawie art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
Lp | i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE.L.2016.119.1) - RODO
Dane dotyczace administratora: tozsamos¢ i dane kontaktowe

1. | Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Miejskiej Poradni
Psychologiczno - Pedagogicznej w Krosnie jest Dyrektor, ul. Augusta Lewakowskiego
14, 38-400 Krosno, e-mail: poradnia@mpppkrosno.pl , tel.: 13 432 05 19.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych

W sprawach dotyczgcych przetwarzania Panstwa danych osobowych, moga sie
Panstwo kontaktowa¢ w nastepujacy sposoéb:

-listownie na adres administratora

-e-mail: rodosygnal@rz.rzeszow.pl

-telefonicznie na numer telefonu podany do administratora

Cele przetwarzania danych osobowych oraz podstawa prawna przetwarzania
Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko
gtéwnego ksiegowego / gtéwnej ksiegowej, oceny spetniania wymagan, wyboru
osoby do zatrudnienia, udokumentowania naboru i ogtoszenia jego wyniku. Podstawag
jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 22" § 1, 2 i 4 Kodeksu pracy, art. 6 oraz
art. 11-15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i art.
54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych. Dane dotyczgce
niekaralno$ci przetwarzane sg na podstawie art. 10 RODO w zwigzku ze wskazanymi
przepisami ustawowymi. Dodatkowe dane, podane dobrowolnie z wiasnej inicjatywy i
niewymagane przepisami, bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO
w zwigzku z art. 22'a Kodeksu pracy. Zgoda nie stanowi podstawy przetwarzania
danych dotyczgcych skazan i naruszen prawa.

Informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcow

Dane moga by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow
prawa oraz podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi informatyczne,
hostingowe, pocztowe lub doreczeniowe, w zakresie niezbednym do wykonania tych




ustug. Informacje o kandydatach w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze
stanowiskiem stanowig informacje publiczng na podstawie art. 13 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzgdowych. Imie i nazwisko wybranej osoby oraz jej miejsce
zamieszkania w rozumieniu Kodeksu cywilnego (miejscowos¢, bez adresu) podlegajg
publikacji w BIP i na tablicy informacyjnej zgodnie z art. 15 tej ustawy.

Informacje o zamiarze przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez
Komisje odpowiedniego stopnia ochrony lub w przypadku przekazania, o ktérym
mowa w art. 46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO, wzmianke
o odpowiednich lub wilasciwych zabezpieczeniach oraz o mozliwosciach
uzyskania kopii danych lub o miejscu udostepnienia danych

Administrator nie przewiduje przekazywania danych osobowych do panstwa
trzeciego ani organizacji miedzynarodowe;.

Okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane, lub kryteria ustalania
tego okresu

Dane bedg przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia i zakonczenia
naboru, a nastepnie w zakresie objetym obowigzkiem dokumentowania i archiwizac;ji
— przez okres wynikajacy z obowigzujgcego u Administratora jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Dokumenty osoby zatrudnionej, wtgczone do dokumentacji pracowniczej, bedag
przechowywane przez okres przewidziany dla tej dokumentac;ji. Informacja o wyniku
naboru bedzie upowszechniana w BIP i na tablicy informacyjne;j.

Dane dodatkowe przetwarzane na podstawie zgody bedg przetwarzane do
zakonczenia naboru albo wcze$niejszego cofniecia zgody, z uwzglednieniem
obowigzkéw archiwalnych dotyczgcych dokumentacji naboru.

Informacje o prawie do zadania od administratora dostepu do danych
osobowych dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia danych

Przystuguje Panstwu prawo do:

* dostepu do danych i otrzymania ich kopii (art. 15 RODO);

* sprostowania danych (art. 16 RODO);

* usuniecia danych — w przypadkach okreslonych w art. 17 RODO;

* ograniczenia przetwarzania — w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

* przenoszenia danych — w odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie
zgody, jezeli przetwarzanie odbywa sie w spos6b zautomatyzowany (art. 20 RODO).
Prawo do usuniecia danych nie przystuguje w zakresie, w jakim przetwarzanie jest
niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego. Prawo sprzeciwu z art. 21 RODO
nie ma zastosowania do przetwarzania na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ai ¢ RODO
wskazanych w niniejszej klauzuli.

Jesli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody, przystuguje Panstwu prawo
cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania dokonanego przed jej cofnieciem (art. 7 ust. 3 RODO). Zgode mozna
cofngé, kontaktujgc sie z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych, w
szczegolnosci pisemnie lub e-mailem, na dane kontaktowe wskazane w pkt 1i 2.
Cofniecie zgody oznacza zaprzestanie przetwarzania danych na jej podstawie; nie




wptywa na przetwarzanie danych wymaganych przepisami prawa ani na mozliwo$¢
udziatu w naborze.

Informacja o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy RODO.

Informacje dotyczace podania danych osobowych - czy jest wymogiem
ustawowym lub umownym lub warunkiem zawarcia umowy oraz czy osoba,
ktérej dane dotycza, jest zobowigzana do ich podania i jakie sg ewentualne
konsekwencje niepodania danych.

Podanie danych wymaganych Kodeksem pracy oraz przepisami dotyczgcymi naboru
i wymagan dla gtéwnego ksiegowego / gtéwnej ksiegowej jest wymogiem ustawowym
i jest niezbedne do udziatu w naborze oraz oceny spetniania warunkéw zatrudnienia.
Niepodanie wymaganych danych uniemozliwi uwzglednienie kandydatury lub
potwierdzenie spetniania tych warunkéw. Podanie dodatkowych danych opartych na
zgodzie jest dobrowolne; ich niepodanie lub cofniecie zgody nie powoduje
negatywnych konsekwenciji dla udziatu w naborze.
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Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu,
o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO, oraz - przynajmniej w tych
przypadkach - istotne informacje o zasadach ich podejmowania, a takze

0 znaczeniu i przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla
osoby, ktorej dane dotycza

Pani/Pana dane nie bedg wykorzystywane do podejmowania decyzji opartych
wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, wywotujgcych
skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie wptywajgcych na Panig/Pana.

sycholo, P gicznej
mgr M {'/./TA?XY( Prugar







