Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy
im. [reny Sendlerowej w Samostrzelu

Samostrzel 7, 89-110 Sadki

Samostrzel, 19.02.2018 r.

OGLOSZENIE NR 2/2018

Dyrektor Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ireny Sendlerowej w Samostrzelu

ogfasza drugi nabor na stanowisko urzednicze
gféwnego ksiegowego

|. Nazwa i adres jednostki:

Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy im. Ireny Sendlerowej w Samostrzelu
Samostrzel 7 :

89-110 Sadki

tel./faks 52 3868876

Il. Okreslenie stanowiska:

1. Stanowisko - gtdwny ksiegowy w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym im. Ireny Sendlerowej
w Samostrzelu.

2. Wymiar etatu - peten etat.

3. Rodzaj umowy - umowa o prace.

Ill. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajgca sie o stanowisko gtéwnego ksiggowego powinna spetnia¢ nastepujace niezbedne wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskiego.

2. Ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji pafstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe, a takze nie byta karana za przestepstwo umysine.

4. Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

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 ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

c) Jestwpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane
na podstawie odrebnych przepiséw.

5. Nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi,
o ktérych mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych ( Dz.U. z 2013 r., poz.168 )

6. Posiada dobrg znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatku od towaréw
i ustug, o podatku dochodowym od oséb prawnych oraz od oséb fizycznych, o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,  oraz przepiséw dotyczacych sprawozdawczoéci
budzetowej i umiejetno$¢ ich stosowania.

7. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku gtownego ksiegowego.
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1V. Wymagania dodatkowe:

1. Dobra znajomos$¢ standardowych aplikacji Windows (miedzy innymi Word, Excel), Internetu, oraz
programéw: Vulcan Ksiegowo$¢ Optivum, Ptace Optivum i Ptatnik ZUS.

2. Znajomosc¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu jednostki samorzgdu terytorialnego.

3. Cechy osobowosci: odpowiedzialnos¢, samodzielno$¢, rzetelno$¢, komunikatywnos$¢, terminowosc,
umiejetno$¢ sprawnego podejmowania decyzji.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowoséci Osrodka zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw placowki.

Dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym MOW.

Dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych oraz ich dekretacje.

Przygotowywanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkéw i dochodoéw Osrodka.

Sporzadzanie i kontrola realizacji planu dochodéw i wydatkéw, prowadzenie ksiegi gtownej dla

poszczegolnych kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z klasyfikacjg budzetowg

7. Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztéw i wydatkéw placowki.

8. Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie ksiegowosci.

9. Nadzorowanie naliczania wynagrodzen, skiadek ZUS, zaliczek - podatkowych oraz spraw
ubezpieczeniowych pracownikéw wraz z ich terminowym przekazywaniem:

10. Sporzadzanie deklaracji podatkowych i raportow ZUS.

11. Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych wraz z analizg wykorzystanych $rodkow,

12. Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacjg dokumentaciji ksiegowe;j,

13. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

14. Nadzorowanie prawidtowego przebiegu przekazywania sktadnikéw majagtkowych,
oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia.

15. Finansowe rozliczanie inwentaryzaciji.

16. Sporzadzanie naliczenia odpisow na ZFSS.

17. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

18. Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych i statystycznych.

19. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

20. Nadzorowanie $ciggalnosci naleznosci Osrodka w tym prowadzonych postepowan sgdowych
i egzekucyjnych.

21. Rozliczanie projektéw unijnych.

22. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow wewnetrznych

wydanych przez Dyrektora MOW nalezg do kompetenciji Gtéwnego Ksiggowego.
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VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca od poniedziatku do pigtku, w wymiarze 8 godzin dziennie, w godz. 7.00 - 15.00 (w tym przy
komputerze).

2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest raz w miesigcu, do 28-go dnia kazdego miesigca.

3. Stanowisko pracy znajduje sie w biurze dwuosobowym na pierwszym pigtrze budynku.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w jednostce wynosi ponizej 6%.
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VIIl. Wymagane dokumenty:
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11.
12.

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o prace.

Kserokopie dokumentoéw poswiadczajgcych staz pracy (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia).

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw pos$wiadczajgcych posiadane kwalifikacje.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie.

Oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi, o ktérych mowa w art.31 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( Dz. U. z 2013 r., poz.168 ).

Os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku gtéwnego ksiggowego.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 ze zmianami).

X. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej w Samostrzelu, Samostrzel 7, 89-110 Sadki (I pietro) lub za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 8 marca 2018 r. do godz. 14.00 z dopiskiem "Konkurs na stanowisko
gtéwnego ksiegowego". Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Xl. Inne informacie:

1

Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora MOW w Samostrzelu.

2. Postepowanie rekrutacyjne zwigzane z analizg nadestanych dokumentow aplikacyjnych odbedzie sie
9 marca 2018 r.

3. O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego (rozmowy kwalifikacyjnej i ewentualnie
testu) oraz miejscu jego przeprowadzenia kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie —
telefonicznie.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej w Samostrzelu oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
placowki.

5. Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w placéwce zostang dotgczone do
akt osobowych.

6. Dokumenty pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w sekretariacie MOW w Samostrzelu przez
okres trzech miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o naborze. W tym okresie kandydaci beda
mogli odebra¢ swoje dokumenty osobiscie za pokwitowaniem. Po tym terminie nieodebrane dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.
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