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) Ogloszenie o naborze
kandydata na stanowisko giéwnego ksi¢ggowego

(

Dyrektor Mlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Rudach, ul. Szkolna 2, zgodnie
z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity:
Dz.U. 22016 poz. 902 z pdézn. zm.) oglasza nabdr na stanowisko: gldwny ksiegowy.

L.
2
3.

Wymiar etatu: pelny etat (40 godzin tygodniowo)
Zatrudnienie: umowa o pracg
Planowane zatrudnienie: od 1 sierpnia 2018 r.

Wymagania niezbedne do zatrudnienia osoby na w/w stanowisku:

1.

W

posiada obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji

Szwajcarskiej lub pafistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym

Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadowi terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyl/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyl/a $rednia, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczna i posiada co
najmniej 6-letnia praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany/a do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,

6. posiada znajomo$¢ podstawowych uregulowan prawnych zawartych w Kodeksie
Pracy, dotyczacych spraw zwigzanych z zakresem obowigzkéw gtéwnych
ksiegowych;

7. posiada znajomo$¢ obowigzujgcych przepisow prawa i instrukcji w zakresie
wynikajacym z realizowanych zadan i obowigzkéw stuzbowych giéwnego
ksiggowego;

8. posiada znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych (m.in. pakiet Ms Office).

Wymagania pozadane:

samodzielno$¢ w dziataniu;

znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych stuzacych do rozliczen bankowych,
prowadzenia ksigg rachunkowych, do sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej
oraz rozliczen z ZUS (Vulcan Optivum i Sigma, SJO Bestia, Platnik);

umiejetnosé pracy w zespole i komunikatywnosé;

odporno$¢ na sytuacje stresowe;

asertywnos¢;

sumiennosé i pracowito$c¢.



Gléwne obowiazki.

1) Prowadzenie rachunkowosci szkoly zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

2) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujgcymi zasadami.

3) Przestrzeganie i biezace wprowadzanie w zycie odpowiednich przepiséw ustawowych
(w szczegblnodei ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych),
przepiséw Ministra Finanséw, Ministra Bdukacji Narodowej, Pracy i Polityki
Socjalnej oraz zarzadzen Kuratora, wladz samorzadowych i dyrektora placéwki.

4) Podejmowanie z wilasnej inicjatywy prac sluzacych wzorowej realizacji celéw
postawionych przed placéwka.

5) Opracowywanie w oparciu o obowigzujgce przepisy, wewnetrznych uregulowar
w zakresie spraw finansowo-rachunkowych.

6) Opracowywanie planéw i budzetu zgodnie z przepisami i wskaznikami dyrektywnymi.

7) Przygotowywanie i przedstawianie przelozonym informacji o stanie finanséw
placéwki.

8) Terminowe sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych.

9) Czuwanie nad caloksztaltem prac w zakresie rachunkowosci oraz instruowanie w tym
wzgledzie pracownikéw.

10) Analiza gospodarki finansowej placoéwki i dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
przeprowadzanych operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

11) Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu, nie przekraczanie
wydatkéw przewidzianych planem finansowym.

12) Planowe realizowanie budzetu w zakresie wydatkow placowki.

13) Instruowanie  pracownikéw, przygotowywanie dokumentéw, drukéw oraz
wspbldziatanie w ramach komisji powolanych do okresowej kontroli sktadnikéw
majgtkowych szkoty.

14) Czuwanie nad wlasciwym gospodarowaniem i skuteczng ochrong mienia placéwki,
okresowe kontrolowanie i terminowe rozliczanie 0séb odpowiedzialnych za to mienie.

15) Niedopuszezanie do tworzenia nadmiernych zapasow albo zadtuzen finansowych
placéwki.

16) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, kontroli operacji gospodarczych
placowki, stanowigcych przedmiot ksiegowari.

17) Badanie legalnosci, kompletnosei, rzetelnosci i prawidlowosei wszystkich
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w tym: faktur,
uméw, dokumentéw obrotu $rodkami pienieznymi i sktadnikami rzeczowymi oraz
dokumentow o charakterze rozliczeniowym.

18) Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad praca ksiegowej.

19) Terminowe dokonywanie przelewow bankowych,

20) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dziatalnosci socjalno-bytowej szkoty.

21) Wykorzystywanie, w zakresie wykonywanych zadan, programéw komputerowych
wedlug zasad okreslonych przepisami ustawowymi.

22) Zgodnie z potrzebami placowki wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoty.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1. List motywacyjny,
2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1,
3. Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (mile widziane opinie z poprzednich
miejsc pracy),
4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,



5. Os$wiadczenie kandydata o niekaralnodci i korzystaniu z petni praw publicznych —
zatagcznik nr 2,

6. Os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji, zawartych w ofercie pracy, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych, a takze o przyjeciu do wiadomosci, iz dane te
w przypadku niewykorzystania w procesie rekrutacji ulegajg zniszczeniu —
zalgcznik nr 3.

Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow:

Powyzsze dokumenty nalezy zlozy¢ w sekretariacie Mtiodziezowego Osrodka
Wychowawczego w Rudach, ul. Szkolna 2 do dnia 08.06.2018 r. do godziny 14.00.
Dokumenty nalezy zlozyé w zaklejonej kopercie z adnotacja: ,,Nabér na stanowisko
glownego ksiggowego™.

Inne informacje:

1. Aplikacje, ktore wptyna do placowki po wyzej okreslonym terminie nie bgda
rozpatrywane.

2. Po uptywie terminu do zlozenia dokumentéw informacja o wyniku naboru podana
bedzie do publicznej wiadomosci na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Starostwa Powiatowego w Raciborzu
(https://bip.powiatraciborski.pl/mow/dana_mow.html) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Mlodziezowego O$rodka Wychowawczego w Rudach, ul. Szkolna 2.).
Konkurs przeprowadzi komisja rekrutacyjna powolana przez dyrektora
Mtlodziezowego Osrodka Wychowawczego w Rudach.

3. Procedura naboru na stanowisko urzednicze jest przeprowadzana dwuetapowo
i obejmuje:

I etap — kwalifikacja formalna — badanie zlozonych ofert pod wzgledem ich
kompletnosci i spelnienia wymagan formalnych;
II etap — kwalifikacja merytoryczna, obejmujaca rozmowe kwalifikacyjng z komisja

4. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie,
z wylaczeniem os6b, ktérych oferty zostang odrzucone.

5. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dolgczone do jego akt osobowych.

6. Dokumenty pozostatych kandydatéw beda przechowywane w MOW przez okres
3 miesigcy od dnia zatrudnienia kandydata wylonionego w naborze. W okresie tym
kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za potwierdzeniem
odbioru. MOW nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po tym okresie dokumenty
zostang komisyjnie zniszczone.

7. W miesigcu kwietniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji 0s6b niepelnosprawnych w Miodziezowym
Osrodku Wychowawczym w Rudach byt nizszy niz 6 %.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢é w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym
w Rudach pod numerem telefonu: (32) 410 30 06.
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