

Załącznik Nr 1  do Zarządzenia Dyrektora Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej  nr 1/2026 z dnia 14.01.2025 r.
OGŁOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO 
OSOBY ZAJMUJĄCEJ SIĘ KSIĘGOWOŚCIĄ W PORADNI PSYCHOLOGICZNO - PEDAGOGICZNEJ W OZORKOWIE
Dyrektor PORADNI PSYCHOLOGICZNO – PEDAGOGICZNEJ W OZORKOWIE  ogłasza konkurs na stanowisko osoby zajmującej się księgowością
I. Nazwa i adres jednostki ogłaszającej konkurs: 
· Poradnia Psychologiczno – Pedagogiczna 
· 95-035 Ozorków, ul. Romualda Traugutta 1, tel. 42 718-93-54 
oraz 730-510-220
II. Określenie stanowiska urzędniczego: 
· Osoba zajmująca się księgowością  w Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej  w Ozorkowie
· Wymiar czasu pracy: 1/3 etatu
· Liczba stanowisk pracy – 1 stanowisko
· Rodzaj umowy: pierwsza umowa o pracę zostanie zawarta na czas określony, z możliwością zawarcia kolejnej umowy na czas nieokreślony
· Umowa zostanie zawarta od dnia 2 marca 2026 r.
III. Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem: 
· [bookmark: _Hlk219061781]Osoba ubiegająca się o stanowisko osoby zajmującej się księgowością  powinna spełniać następujące, niezbędne wymagania: 
1. posiadać obywatelstwo polskie,
2. mieć pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych,
3. nie może być skazana prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
4. posiadać kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku osoby zajmującej się księgowością – wykształcenie co najmniej wyższe zawodowe o profilu ekonomicznym i minimum 2 lata stażu w księgowości  lub 7 lat pracy w księgowości w jednostce samorządu terytorialnego, lub  ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6-letnią praktykę w księgowości,
5. posiadać  nieposzlakowaną opinię,
6. jej stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku osoby zajmującej się księgowością.
W przypadku osób ubiegających się o stanowisko osoby zajmującej się księgowością  będą preferowane następujące dodatkowe wymagania: 
1) ogólna znajomość zasad księgowości budżetowej, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych,
2) ogólna znajomość zasad finansowania zadań oświatowych na szczeblu gminy jako organu samorządu terytorialnego,
3) umiejętność sporządzania analiz danych statystycznych, sprawozdań budżetowych, bilansów, rachunków zysków i strat, zestawień zmian w funduszu jednostek, tworzenia prognoz, planów w oparciu o materiały źródłowe i przewidywane założenia,
4) znajomość programów komputerowych stosowanych w księgowości 
w Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej, (programy komputerowe firmy VULCAN OPTIVUM, SIO Bestia , Płatnik, e-deklaracje,)
5) ogólna znajomość zasad księgowości projektów unijnych,
6) umiejętność obsługi komputera,
7) cechy osobowości takie jak: komunikatywność, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadań, dokładność, sumienność, rzetelność, odpowiedzialność, terminowość, umiejętność korzystania z przepisów prawa.
IV. Wskazanie zakresu zadań na stanowisku osoby zajmującej się księgowością: 
1. terminowa ewidencja księgowa i finansowa operacji gospodarczych poradni,
2. przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym odsługiwanych jednostek,
3. sporządzanie sprawozdań budżetowych, finansowych, zestawień, analiz finansowych,
4. przeprowadzanie bieżącej analizy z zakresu wykonania planu dochodów, wydatków, wskaźników,
5. przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodów i wydatków budżetowych,
6. sporządzanie sprawozdania SIO w zakresie dotyczącym ww. stanowiska,
7. sporządzanie poleceń przelewu na rzecz kontrahentów, przekazywanie dochodów do organu prowadzącego,
8. prowadzenie ewidencji środków trwałych na kontach,
9. naliczanie wynagrodzeń,
10. rozliczanie z ZUS i Urzędem Skarbowym
11. sporządzanie sprawozdań wykonania wydatków i dochodów miesięcznych/kwartalnych/rocznych,
12. sporządzanie ewidencji podatku VAT,
13. wykonywanie innych czynności i zadań zleconych przez Dyrektora Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Ozorkowie


V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: 
· Praca administracyjno – biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urządzeń biurowych w wymiarze 0,33 etatu – 13 godzin tygodniowo.
· Miejsce i otoczenie organizacyjno – techniczne stanowiska pracy:
· nie występują szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
· pomieszczenie biurowe znajduje się na piętrze poradni,
· budynek nie ma podjazdu dla osób niepełnosprawnych,

VI. Informacja o wskaźniku zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Ozorkowie w miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia. 
· Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej w Ozorkowie w miesiącu grudniu 2025 r. w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej wynosi mniej niż 6%.

VII. Wykaz wymaganych dokumentów: 
· Kandydaci do objęcia stanowiska osoby zajmującej się księgowością  w Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Ozorkowie są zobowiązani do przygotowania i złożenia następujących dokumentów:
1. List motywacyjny;
2. Życiorys – curriculum vitae wraz z klauzulą;
„Wyrażam dobrowolnie zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Poradnię Psychologiczno – Pedagogiczną w Ozorkowie w celu realizacji procesu rekrutacji. Ponadto, wyrażam/nie wyrażam* dobrowolnie zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Poradnię Psychologiczno – Pedagogiczną w Ozorkowie również w celu realizacji przyszłych procesów rekrutacyjnych”.
3. Kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje;
4. Kserokopie dokumentów potwierdzających staż pracy i doświadczenie zawodowe - świadectw pracy, jeżeli stosunek pracy trwa nadal - zaświadczenie o zatrudnieniu;
5. Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych;
6. Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
7. Oświadczenie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku księgowego.
8. Oświadczenie o nieposzlakowanej opinii.
Kserokopie dokumentów wymienionych w punktach 3 – 4 muszą być poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem
Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz oświadczenia wymienione w punktach 5 - 8 muszą być opatrzone datą i własnoręcznym podpisem.

VIII. Miejsce i termin składania dokumentów: 
· Kandydaci są zobowiązani do złożenia dokumentów wymienionych w pkt. VII w zamkniętej kopercie, na której należy umieścić tytuł postępowania: „Nabór na stanowisko osoby zajmującej się księgowością Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Ozorkowie. Na kopercie nie należy umieszczać żadnych innych informacji.
· Możliwe jest złożenie dokumentów przez skrzynkę e-doręczeń na adres:  AE:PL-29526-40353-RHCUE-24
· Dokumenty należy złożyć w siedzibie Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Ozorkowie, ul. Romualda Traugutta 1, 95-035 Ozorków, w sekretariacie, który jest czynny od poniedziałku do piątku w godzinach 8.00 – 17.00  lub na adres e-doręczeń do dnia 16.02.2026 r. do godziny 15.00.

IX. Pozostałe zobowiązania: 
· Lista kandydatów spełniających wymagania formalne oraz informacje o wynikach naboru będą umieszczone na stronie internetowej poradni w zakładce BIP.
· Kandydaci są zobowiązani do poddania się rozmowie kwalifikacyjnej. 
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną powiadomieni indywidualnie przez telefon.
· Dokumenty aplikacyjne pozostałych osób nie wyłonionych w drodze rekrutacji podlegają zwrotowi (do odebrania osobiście do 30 dni od zakończonego procesu rekrutacyjnego), po tym terminie dokumenty zostaną komisyjne zniszczone. Powyższe nie dotyczy dokumentów aplikacyjnych osób, które wyraziły zgodę na udział w kolejnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Poradnię Psychologiczno – Pedagogiczną w Ozorkowie Wówczas dokumenty będą przechowywane przez okres 12 miesięcy.



                                  Dyrektor
Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej
                                                                       w Ozorkowie










Jedno z oświadczeń:
Oświadczenie do rekrutacji bieżącej:

[bookmark: _Hlk5883170]„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Poradnię Psychologiczno – Pedagogiczną w Ozorkowie, ul. Romualda Traugutta 1 , w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego.”

.......................................................
podpis kandydata do pracy



lub
Oświadczenie do rekrutacji bieżącej i przyszłej (wyrażenie zgody jest dobrowolne):
„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez Poradnię Psychologiczno – Pedagogiczną w Ozorkowie, ul. Romualda Traugutta 1, w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach kandydatów na wolne stanowiska urzędnicze.

[bookmark: _Hlk5884773].......................................................
[bookmark: _Hlk5884694]podpis kandydata do pracy





















· Oświadczenie dotyczącego ochrony danych osobowych o treści:
Oświadczam, iż zostałem poinformowany o tym że:
1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Poradnia Psychologiczno – Pedagogiczna w Ozorkowie, ul. Romualda Traugutta1, jako pracodawca, za którego czynności z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Jarosława Kwaśniak.
2. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest możliwy poprzez::
· kontakt telefoniczny: 691194100
· adres mailowy: poczta@mkoralewski@wp.pl
3. dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostaną podane) będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrażenia zgody, także w kolejnych naborach pracowników Poradni                                                           Psychologiczno – Pedagogicznej w Ozorkowie na podstawie wyrażonej zgody                                 (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),
4. osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem,
5. odbiorcą danych może być podmiot działający na zlecenie administratora danych,                        tj. podmiot świadczący usługi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii.;
6. dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych będą przechowywane przez okres nie dłuższy niż do 2027 r.
7. osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo dostępu do swoich danych osobowych, żądania ich sprostowania lub usunięcia. Wniesienie żądania usunięcia danych jest równoznaczne z rezygnacją z udziału w procesie rekrutacji prowadzonym przez Poradnię Psychologiczno – Pedagogicznej w Ozorkowie Ponadto przysługuje jej prawo do żądania ograniczenia przetwarzania w przypadkach określonych                                  w art. 18 RODO.
8. osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten będzie właściwy do rozpatrzenia skargi z tym, że prawo wniesienia skargi dotyczy wyłącznie zgodności z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy zaś przebiegu procesu rekrutacji;
9. podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiązkowe, jednak jest warunkiem umożliwiającym ubieganie się o przyjęcie kandydata do pracy w Poradni Psychologiczno – Pedagogicznej w Ozorkowie.

                                                              .......................................................
                                                                                                podpis kandydata do pracy
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