Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy
im. Ireny Sendlerowej] w Samostrzelu

Samostrzel 7, 89-110 Sadki

OGLOSZENIE nr 4/2018

Dyrektor Miodziezowego Osrodka Wychowawczego
im. Ireny Sendlerowej w Samostrzelu

ogfasza nabor na stanowisko urzednicze
referenta ksiegowego

|. Nazwa i adres jednostki:

Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy im. Ireny Sendlerowej w Samostrzelu
Samostrzel 7

89-110 Sadki

tel./faks 52 3868876

II. Okreslenie stanowiska:

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

2. Wymiar etatu - 0,5 etatu

3. Rodzaj umowy - umowa o prace.

Ill. Wymagania niezbedne:

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko referenta ksiegowego powinna spetnia¢ nastepujgce niezbedne wymagania:

1. Posiada obywatelstwo polskiego.
2. Ma petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
3. Nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznym oraz za
przestepstwo popetnione umysine.
4. Spetnia jeden z ponizszych warunkoéw:
a) posiada co najmniej Srednie wyksztatcenie ekonomiczne,
b) posiada wyksztatcenie $rednie i co najmniej dwuletnig praktyke w ksiegowosci,
c) posiada wyksztatcenie wyzsze w zakresie administracji.
5. Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku referenta ksiegowego.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos$¢ standardowych aplikacji Windows (miedzy innymi Word, Excel) i Internetu.
2. Znajomos$c¢ zasad finansowania zadan o$wiatowych.
3. Cechy osobowosci: odpowiedzialno$¢, samodzielno$¢, rzetelnosé, komunikatywnosé, terminowosé.

V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji

gospodarczych i finansowych.

Prowadzenie ksigg inwentarzowych sktadnikéw majgtku MOW.

Prowadzenie kasy MOW.

Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych.

Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych.

Prowadzenie ewidencji zuzycia paliwa oraz nadzér nad rozliczaniem kart drogowych.

Sporzgdzanie sprawozdan dot. optat za korzystanie ze srodowiska.

Prowadzenie ewidencji przydziatu $rodkéw BHP zgodnie z tabelg norm oraz przestrzeganie

terminowosci przydziatu tych srodkdéw.

9. Naliczanie wysokosci optat za pobyt wychowanek. Wspotpraca z placéwkami opiekunczo-
wychowawczymi. Prowadzenie korespondencji w tym zakresie.

10. Wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowe;.

11. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.
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12. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, zleconych przez dyrektora lub gtéwnego
ksiegowego w zakresie rachunkowosci | finanséw

VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca od poniedziatku do pigtku, w wymiarze 4 godzin dziennie, w tym przy komputerze (godziny do
uzgodnienia w przedziale miedzy 7.00 a 15.00)

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

3. Stanowisko pracy znajduje sie w biurze trzyosobowym na pierwszym pietrze budynku.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w jednostce wynosi ponizej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys (CV).

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j sie o prace.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane kwalifikacje.

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.
Oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestepstwa popetnione umysinie.

Oswiadczenie o niekaralnosci zakazem petnienia funkcji zwigzanych .z dysponowaniem s$rodkami
publicznymi. : "

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku referenta ksiegowego.

0. 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).
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X. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie Mtodziezowego Osérodka
Wychowawczego im. Ireny Sendlerowej w Samostrzelu, Samostrzel 7, 89-110 Sadki (I pietro) lub za
posrednictwem poczty w terminie do dnia 16 kwietnia 2018 r. do godz. 14.00 z dopiskiem "Konkurs na stanowisko
referenta ksiegowego". Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

XI. Inne informacije:

1. Nabor przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Dyrektora MOW w Samostrzelu.

2. Postepowanie rekrutacyjne zwigzane z analizg nadestanych dokumentéw aplikacyjnych odbedzie sig
17 kwietnia 2018 r.

3. O dopuszczeniu do dalszego postepowania kwalifikacyjnego 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
placéwki.

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

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

Samostrzel, 04.04.2018 .
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