Zalgcznik

do Zarzgdzenia Nr 17/2017

Dyrektora Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii w Krajence
z dnia 18 sierpnia 2017 r.

OGLOSZENIE O NABORZE

KANDYDATA NA STANOWISKO GEOWNEGO KSIEGOWEGO
W MLODZIEZOWYM OSRODKU SOCJOTERAPII W KRAJENCE

I. Dyrektor Mtlodziezowego Osrodka Socjoterapii w Krajence, ul. Szkolna 15,
77-430 Krajenka oglasza nabér kandydatow na stanowisko urzednicze:

GLOWNY KSIEGOWY 1 ETAT

( nazwa stanowiska ) (liczba wolnych migjsc pracy)

2. Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekeji
kandydatéw) - zgodnie z art. 54 ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27.08.2009 r.

(1

2Dz U.z20167r., poz. 1870 z pézn. zm.):

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku glownego
ksiegowego.

brak prawomocnego skazania za przestepstwa przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego. przeciwko wiarygodnosei dokumentow lub za przestgpstwa skarbowe,
a takze brak prawomocnego skazania za przestepstwo umysine.

spelnia jeden z ponizszych warunkow dotyczacy kwalifikacji wymaganych na
stanowisko gltéwnego ksiegowego:

1)  ukonczenie  ekonomicznych  jednolitych  studiow magisterskich,
ckonomicznych ~ wyzszych  studiow  zawodowych, uzupelniajagcych
ekonomicznych studiéw magisterskich lub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej 3 letniej praktyki w ksiegowosci,

2)  ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej o
kierunku rachunkowo$é¢ i posiadanie co najmniej 6 letniej praktyki w
ksiggowoscl,

3)  jest bieglym rewidentem, wpisanym do rejestru na mocy ustawy z dnia 7 maja
2009 r. o bieglych rewidentach i ich samorzadzie, podmiotach uprawnionych
do badania sprawozdan finansowych oraz o nadzorze publicznym gL D L.
22016 r., poz. 1000, z pozn. zm.)

4)  posiada certyfikat ksiggowy, uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksiag



rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych
przepisow

Wiymagania dodatkowe:

e znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placowki oswiatowej:
Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach samorzgdowych, Ustawy
0 podatku dochodowym od osob fizycznych, Ustawy 1 systemie ubezpieczen
spofecznych, Ustawy budzetowej, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o
rachunkowosci, Prawo zamdwien publicznych, Ustawy o VAT,

e biegla znajomos¢ obstugi komputera,

e mile widziana znajomo$¢ obstugi: programéw placowych 1 finansowo-ksiggowych
(ProgMan: Place, Zlecone, Finanse DDJ), planowanie i realizacja budzetu JST
(Doskomp), sprawozdawczo$¢ finansowa (Program Budzet JST Plus), obstuga
bankowosci  elektronicznej, obstluga systemu e-PFRON2 (sprawozdawczos¢
miesigczna),

o znajomos¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

e znajomos¢ przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych, w
tym VAT,

e znajomos$¢ przepisow ZUS,

e znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i1 finansowych,

e umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy,

e umiejetnosé pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumienno$é, rzetelnosé,
odpowiedzialnos¢, wysoka kultura osobista, dyspozycyjnosc,

e preferowane doswiadczenie i zatrudnieniec na stanowisku glownego ksiegowego w
placowkach oswiatowych.

e znajomos¢ systemu bankowosci elektronicznej,

e umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planow w oparciu o materiaty zrodlowe i przewidywane zatozenia.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

« obsluga finansowo-ksiegowa placowki (budzet 1 fundusz socjalny)

e sporzgdzanie i kontrola realizacji planow dochodow i wvdatkéw, prowadzonych dla
poszczegolnych kont syntetycznych: dziatalnosci podstawowej 1 prowadzenie analityki
dla poszczegolnych zespotow kont,

« uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczna w ustawowych terminach,

e przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

e rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

e sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan finansowych i analiz.

e sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

o nadzor nad prawidtowoscig pobieranych i odprowadzanych dochodow,

» prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowvch.

o nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo- ksiegowych,

e opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wyvdawanych przez dyrektora,



prowadzenie i rozliczanie ZFSS,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej ZUS, rozliczanie i przekazywanie naleznosci
ZUS,

dokonywanie rocznego rozliczenia podatkowego kazdego pracownika oraz
sporzadzanie wlasciwego formularza PIT,

wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezg do kompetencji
glownego ksiegowego.

5. Warunki pracy na stanowisku:

budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze (brak podjazdu i windy
dla 0s6b niepetnosprawnych),

pelny wymiar czasu pracy (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo),

praca jednozmianowa w systemie czasu pracy od godz. 7% do godz. 15%,

praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

wynagrodzenie: wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow
samorzgdowych,

narzedzia pracy: komputer, drukarka i sprzet biurowy.

6. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu kwietniu 2017 r. roku nie

wyriést wyniost! 6%.

7. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys - curriculum vitae,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie $wiadectw badz dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie.

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosc,

oryginal kwestionariusza osobowego,

o$wiadczenia kandydata o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci: za przestgpstwa przeciw mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw oraz umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
o$wiadezenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska, w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopia
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych

! niepotrzebne skreslic



w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych ( tj.: Dz. U. 22016
I., poz. 922) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. z 2016 1. poz. 902)”.

8. Migjsce i termin skfadania lub przesylania dokumentow:

Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii w Krajence
77-430 Krajenka, ul. Szkolna 15

Oferty mozna przesyla¢ na w/w adres lub dostarczy¢ do sekretariatu Osrodka w zamknigte]
kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko Glownego Ksiggowego w Mlodziezowym
Osrodku Socjoterapii w Krajence” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 sierpnia
2017 r. do godziny 15.00.

Oferty i zgloszenia, ktore wplyna do Osrodka po okreslonym wyzej terminie nie bedg
rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe o naborze na stanowisko urzednicze:

Y

2)

3)

4)

wn
N

6)

8)

9)

10)

W przypadku wystania dokumentéw poczta, za datg dorgczenia uwaza sie dat¢ wptywu
korespondencji do Osrodka.
Nie ma mozliwosci przekazania dokumentow drogg elektroniczna.

Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do Osrodka po wyzej wymienionym terminie lub
nie zawierajace wszystkich dokumentéw wymienionych w ,,wymaganych dokumentach
i os§wiadczeniach™ nie beda rozpatrywane.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, CV oraz kwestionariusz osobowy powinny
by¢ whasnoreeznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;.
Wszystkie kserokopie winny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc
z oryginatem.

Kandydaci zakwalifikowani do nastgpnego etapu zostang telefonicznie poinformowani
o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bgda powiadamiane.

Podpisanie umowy o pracg na stanowisko GLOWNEGO KSIEGOWEGO jest
uwarunkowane przedlozeniem aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.

Dokumenty kandydata wybranego w procesie naboru i zatrudnionego w Osrodku
zostana dotaczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow moga by¢
odbierane przez kandydatow osobiscie w okresie miesiaca od dnia upowszechnienia
informacji o wynikach naboru. Po tym okresie nicodebrane dokumenty zostana
Zniszczone.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Zlotowie oraz na tablicy
informacyjnej w Mlodziezowym Osérodku Socjoterapii w Krajence.

Dyrektor Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii moze uniewaznic przeprowadzany
nabor na kazdym etapie postepowania.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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5. Miejsce zamieszkania (adres do Korespondenciji) ..o

B. VY KSZEBICENIE ... eevrenscrsenaseemcesrenesbass s s ches e s e et b a0 saaFa 22 E eSS e OO e b SR SR e TR s S s

(zawod, specjalnosé, stopier naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. Wyksztatcenie uzupetniajace. ... o R e T T R S R

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego ZatrUdIENIa ...............cci oo

(wskazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, ZaiNtereSOWaNIa ......... ...

(np. stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oéwiadczam, ze dane zawarte w pkt 1—4 sg zgodne z dowodem osobistym seria .......... o] SIS
AL b= 101 L 0] .

IUb INNYM dOWOAEM tOZSAMOSCH ....ooiiiiiiiiiiiiri etk

(miejscowosc i data)
{padpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

* Whasciwe podkreslic.



