Dyrektor Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej
98-300 Wielun, ul. Slaska 23a, tel. (43) 843 45 20

[N, NN RS OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO PRACY REFERENT

liczba lub wymiar etatu — % etatu (6 godzin dziennie)

1. Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie:
speinia jeden z ponizszych warunkow:

- ukoniczy¥a studia magisterskie o kierunku finanse, ekonomia, rachunkowo$¢ lub administracja,
wyzsze studia zawodowe o kierunku finanse, ekonomia, rachunkowoS¢ Ilub administracja
i legitymuje sig co najmniej rocznym stazem pracy,

- ukoficzylfa Srednig, policealng lub pornaturalng szkole na kierunku finanse, ekonomia,

rachunkowos¢ lub administracia, inne pokrewne i posiada co najmniej roczny staz pracy.
b) obywatelstwo polskie,
c) posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

d) niekaralno$é prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2. Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosci obslugi komputerowych programéw: Word, Excel oraz urzadzen fax, kserokopiarka,

skaner
b) znajomosc aktow prawnych:

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366,
1669, 1693, 2245 i 2354),

- Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398, 650 i 1629),

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 917, 1000, 1076, 1608
i 1620),

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. z 2011 r. nr 14 poz. 67 oraz Dz. U. z 2011 r. nr 27 poz. 140)



- znajomos$¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych.

c) bardzo dobry kontakt z klientami poradni: rodzicami, dzie¢mi, uczniami oraz nauczycielami,

d) komunikatywnos¢ w mowie i pismie,

e) umiejetnos¢ prawidlowej organizacji pracy oraz stosowania przepisow prawa w praktyce,

f) samodzielnosé, starannos$é, rzetelnosé, obowigzkowosc,

g) umiejetnos¢ dziatania w zespole i w sytuacjach stresowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

L

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Kompletowanie faktur, rachunkéw i innych dokumentéw ksiggowych zgodnie z przyjetymi
zasadami o rachunkowosci,

Wstepna weryfikacja dokumentéw ksiegowych, placowych i sprawdzanie ich pod wzglgdem
formalno — rachunkowym,

Opisywanie dokumentéw ksiegowych (m.in. faktur, not ksiggowych, not odsetkowych),
Przygotowywanie i wprowadzanie danych do sporzadzania deklaracji VAT,

Przygotowywanie zaméwier zakupow,

Pomoc w przygotowywaniu sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych do
Gléwnego Urzedu Statystycznego,

Prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Wspolpraca w prowadzeniu sekretariatu Poradni,

Wykonywanie czynnosci korespondencyjnych,

. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z rzeczowym wykazem aki, instrukcjg kancelaryjng

i innymi przepisami szczegoinymi,

Sporzadzanie sprawozdan SIO i VULCAN w sposéb zapewniajgcy ich prawidlowosé
i rzetelnosg,

Prowadzenie obowigzkowej sprawozdawczosci,

Prowadzenie komputerowego rejestru kart indywidualnych — ewidencji badanych uczniow
w programie BAZA 3P,

Przyjmowanie i rejestrowanie dzieci i mlodziezy korzystajacych z pomocy poradni,

Obsluga i udzielanie informacji interesantom,

Przyjmowanie korespondencji wplywajace;j i jej rejestrowanie,

Wysylanie korespondencii i przesytek,

Wydawanie rodzicom/pelnoletnim uczniom opinii i orzeczen,

Rejestracja wnioskéw rodzicow/pelnoietnich ucznidw i zawiadamianie o terminie badan,
Piecza nad lista obecnosci pracownikow,

Dysponowanie zaliczkg gotdwkowa (na zakupy),

Obstuga telefonu, faksu, kserokopiarki,

Wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora poradni.

4. Warunki pracy na stanowisku




1. Praca w sekretariacie poradni naprzemiennie od 7.30 do 13.30 (jeden tydzien), 12.00-18.00
lub 11.00-17.00 (drugi tydzien),

2. Praca przy monitorze i urzgdzeniach biurowych,
3. Koniecznosc¢ przemieszczania sig po schodach,
4. Oswietlenie mieszane,

5. Kontzkt z klientem,

6. Forma zatrudnienia umowa o prace z tym, ze pierwsza na okres 3 miesiecy.

5. Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku:

Odpowiedzialno$¢ za wykonanie powierzonych zadan szczegélowych wg kryterium legalnosci,
rzetelnosci i gospodarnosci.
QOdpowiedzialnos¢ za zachowanie {ajemnicy sluzbowe].

6. Wymagane dokumenty, przebieq naboru:

a) zyciorys (CV) z ewentualnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

b) list motywacyjny (podpisany odrecznie),

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce] sig o zatrudnienie (podpisany odrecznie),

d) kserokopie dokumentow poSwiadczajgcych wyksztalcenie, Swiadectw pracy oraz kserckopie
dodatkowych dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje | umiejetnosci,

&) podpisane oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o niekaralnosci za umys$ine
przestepstwo $cigane 2 oskarzenia publicznege lub umysine przestepstwo skarbowe oraz
o korzystaniu z peini praw publicznych i posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

f) podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku

okreslonym w ogtoszeniu o naborze,

g) popisana klauzula zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeby rekrutacji
na stanowisko referenta zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia ¢ ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2018 r. (Dz. U. UE.L 119/1 z dnia 04.05.2016 r.)

h) oswiadczenie o nieposzlakowanegj opinii.

Kserokopie dokumentéw winny byé poswiadczone przez kandydata wlasnorecznym podpisem
za zgodno$c z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w sekretariacie Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej w Wieluniu ul. Slaska 23a w terminie do dnia 22 stycznia 2019 r. do godz. 15.00
w zamknietych kopertach, podpisanych imieniem i nazwiskiem z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze”.

Aplikacje, ktdre wplyng do Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Wieluniu, ul. Slaska 23a
po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.



Postepowanie dotyczgce naboru na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza komisja rekrutacyjna.
Postepowanie bedzie sktadac sig z dwoch etapdw.

Pierwszy etap to kwalifikacja formalna — Komisja rekrutacyjna dokonuje poréwnania danych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych z wymaganiami formalnymi podanymi w ogloszeniu o naborze.

O terminie i miejscu przeprowadzenia drugiego etapu naboru, asoby kidre spelnily wymogi formalne
zostang powiadomione indywidualnie (poczta e-mail w terminie do § dni od uptywu terminu skiadania
ofert).

Drugi etap — kwalifikacja merytoryczna obejmuje rozmowe kwalifikacyjng komisji z kandydatem
lub rozmowe kwalifikacyjng i test wiedzy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu (43) 843 45 20,

Druk kwestionariusza osobowego, klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz druki
oswiadczen do celéw naboru zamieszczone sa w zalacznikach do ogloszenia.

7. Informacje dodatkowe:

W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaZznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w poradni w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %. Kandydat, kidry zamierza skorzystaé
z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych, jest zobowigzany wskazac niezbedne informacje w kwestionariuszu osobowym.
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