5) umiejetnos¢ obstugi komputera,

6) cechy osobowosci takie jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zdan,
dokladnos¢, sumiennosé, rzetelno$¢, odpowiedzialno$é, terminowos¢, umiejetnosé korzystania z przepisow
prawa.

1V. Wskazanie zakresu zadan na stanowisku glownego ksiggowego:

1) Terminowa ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych placowki.

2) Przyjmowanie , dekretowanie, sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym obstlugiwanej jednostki.Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych

3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych , finansowych, zestawien, analiz finansowych,

4) Przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonywania planu dochodéw, wydatkow
wskaznikow.

5) Prowadzenie kadr i plac jednostki ( sporzadzanie listy ptac, zaswiadczen, platnik, sktadki
ZUS, podatki).

6) Przygotowanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkoéw budzetowych.

7) Sporzadzanie sprawozdan SIO w zakresie dotyczacym stanowiska.

8) Sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentéw, przekazywanie dochodow do organu
prowadzacego.

9) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych na kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami
analitycznymi prowadzonymi w placowce.

10) Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez dyrektora.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych w wymiarze
czasu pracy — 20 godzin tygodniowo.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* nie wystgpujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,

e pomieszczenie biurowa znajduje si¢ na parterze

e budynek nie jest wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych.

VL Informacja o wskazniku 0sob niepelnosprawnych w miejscu poprzedzajgcym date upublicznienie
ogloszenia.

Publiczna Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Szklarskiej Porebie informuje, ze wskaznik
zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienie ogloszenia o
naborze, byl mniejszy niz 7%

VII. Wykaz wymaganych dokumentow:

Kandydaci do objecia stanowiska gtownego ksiggowego w Publicznej Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej w Szklarskiej Porgbie zobowiazani sa do przygotowania i ztozenia nastepujacych

dokumentow:

1. List motywacyijny.

2. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem pracy zawodowej.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje.

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy i doswiadczenie zawodowe — $wiadectwa pracy,
jezeli stosunek pracy trwa nadal — zaswiadczenie o zatrudnieniu.

5. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych.

6. Os$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
glownego ksiegowego.



