Dyrektor Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Kielcach

oglasza nabor na wolne stanowisko: Gléwny ksiegowy
wymiar zatrudnienia: 1 etat:

Nazwa jednostki:

Mtlodziezowy Osrodek Wychowawczy
25-820 Kielce

ul. Dobromysl 44

Data ogloszenia: 29.06.2021r.

1. Wymagania niezbedne:

v
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posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych:

niekaralno$¢ za przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo karne skarbowe,

posiada wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajace] wykonywanie zadan na tym
stanowisku: ekonomiczne i co najmniej 3- letni staz pracy na podobnym stanowisku lub
srednie ekonomiczne i 6 — letni staz pracy na podobnym stanowisku,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie i wykonywanie zadan na stanowisku
kierownika.

2. Wymagania pozadane :
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praca w charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku,

znajomos$¢ ustaw: Ustawa o rachunkowosci, Karta Nauczyciela, ustawa Prawo
Oswiatowe, Kodeks Pracy, ustawa o Pracownikach Samorzadowych i innych;

bardzo dobra znajomos¢ przepisow z zakresu rachunkowosci budzetowe;,

znajomos¢ przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa podatkowego;
umiejetnos$¢ analitycznego myslenia prze sporzadzaniu analiz 1 sprawozdan, bilansu;
umiejetnos¢ pracy w zespolem zdyscyplinowanie, obowigzkowosé, rzetelno$é, dobra
organizacja czasu pracy, dobra organizacja czasu pracy podleglym pracownikom,
wiasciwa komunikacja z pracownikami;

znajomos$¢ obstugi programéw firmy VULCAN;

dobra znajomo$¢ obstugi komputera.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z okreslonymi
ustawag zasadami rachunkowosci, polegajace na sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu,
archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajacy:

a/ wlasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych pod katem ich zgodnosci
z planami finansowymi,

b/ biezace i rzetelne prowadzenie ksiggowosci oraz terminowe sporzadzanie okresowych
analiz, w sposob umozliwiajacy przekazywanie rzetelnych informacji

ekonomicznych,

¢/ wyceng aktywow 1 pasywow, rzetelne ustalenie wyniku finansowego z zachowaniem
przepiséw o rachunkowosci, sprawozdawczosci i finansach publicznych,



d/ sporzadzanie w sposdb i w terminach przewidzianych w stosownych przepisach:
- sprawozdan finansowych,

- sprawozdan budzetowych,

- innych deklaracji przewidzianych w przepisach prawa,

e/ opracowanie budzetu MOW na dany rok.

2. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w
dyspozycji jednostki, w sposob zapewniajacy:

a/ prawidlowos$¢é uméw zawieranych przez jednostke pod wzgledem finansowym,
b/ przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,
¢/ rzetelne uzgadnianie sald oraz splaty zobowigzan.

3. Opracowanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,

dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnoscei;

- zaktadowego planu kont;

- instrukcji obiegu dokumentow;

- zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

4. Sporzadzanie:

- sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedlug wymagan organu
prowadzacego 1 sprawozdan GUS;

- szczegotowej analizy stanu naleznosci 1 zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytuldw oraz
wedtug dluznikdéw i1 wierzycieli;

- biezacej ewidencji ksiggowania operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach
bankowych;

- miesigcznych analiz rozliczen z tytulow zrealizowanych dochodéw budzetowych i
wydatkéw budzetowych;

5. Stosowanie podziatéw klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i sprawozdawczosci

oraz:

- wspoélpraca z Urzedem Skarbowym i ZUS-em w zakresie prawidlowego naliczania i
odprowadzania zobowigzan wobec tych jednostek;

- archiwizacja dokumentéw ksiegowych;

- biegte postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko pracy;
- przestrzeganie ustalonego w MOW czasu procy i dyscypliny pracy;

- wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa lub
przepisdw wewnetrznych przez Dyrektora MOW nalezg do kompetencji Gléwnego
ksiggowego.

4. Warunki pracy i placy:

Miejsce pracy: Miodziezowy O$rodek Wychowawezy w  Kielecach, 25-820 Kielce;
ul. Dobromysl 44,

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo,

Stanowisko: urzednicze — Gldwny ksiegowy,

Stanowisko wyposazone w monitor, komputer, fax, kserokopiarke itp.,
Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym w pozycji
siedzgcej.

Zatrudnienie na pelny etat na podstawie umowy o prace, wynagrodzenie -~ zgodnie z
Rozporzadzeniem RM (Dz. U. z 2018 r., poz. 936 z pdzn. zm.) w sprawie wynagradzania




pracownikow samorzadowych i regulaminem wynagradzania pracownikow MOW  w Kielcach.

5. Wskaznik os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w MOW w Kielcach, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osoéb niepelnosprawnych, w miesiacu

poprzedzajgcym upublicznienie ogloszenia nie przekroczyl 6 %.

. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

curriculum vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zal. nr 1),

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo skarbowe,
os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,
os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781) i Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz.
1282).” (wszystkie oswiadczenia stanowiq zalgcznik nr 2).

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ (decyduje data wpltywu do

sekretariatu) w terminie do dnia 15.07.2021r. do godz. 14.00 na adres Mtodziezowego
Osrodka Wychowawczego w Kielcach, ul. Dobromysl 44, 25-820 Kielce; w zaklejone;j
kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko Gléwnego ksiegowego” .

Otwarcie ofert nastgpi w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym w Kielcach w dn.

16.07.2021r. o godz. 10.00. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 41 345-36-25.

Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne o dopuszczeniu do I1 etapu wraz z terminem
rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta w Kielcach.



Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Mtodziezowy
Osrodek Wychowawczy w Kielcach jako pracodawca.

Mogq sie Paristwo kontaktowac z inspektorem ochrony danych osobowych: Aleksandra Bartosz
email: aleksandra.bartosz@um.kielce.pl, tel. 413676103, 413676679

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedq przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne
dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra mozZe zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie. Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporzqdzenia Ministra

Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika.

Odbiorcg Paristwa danych osobowych jest Mtodziezowy OSrodek Wychowawczy w Kielcach,
ul. Dobromysl 44

Parstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedq przechowywane do
zakoriczenia procesu rekrutacji; dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w
procesie rekrutacji zostanqg dotgczone do jego akt osobowych. Dokumenty niewykorzystane bedzie
mozZna odebrac osobiscie przez zainteresowanych w ciggu 30 dni, a w razie nie odebrania zostang
zniszczone bez mozliwosci ich odtworzenia.

Majg Paristwo prawo do:

- dostepu do swoich danych;

- do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- do usuniecia danych osobowych;

- prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Podpisat:

Dyrektor

Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego w Kielcach

mgr Szymon Baumel




Zal nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcdéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
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8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria ............ nro....
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(miejscowos¢ i data) {podpis osoby ubiegajgce]j sie o zatrudnienie)




Zal. nr 2

OSWIADCZENIA

Ja nizej podpisany(a) os§wiadczam, ze:

o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;

posiadam petna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych
nie byhm skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo;

nie bytam skazana prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo skarbowe;
korzystam z pelni praw publicznych;

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781) i Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).”

/miejscowosé , data/ /imie i nazwisko/




