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ZESPÓŁ  MEDYCZNYCH SZKÓŁ POLICEALNYCH W SIEDLCACH 

UL. MŁYNARSKA 17, 08-110 SIEDLCE 
 

Ogłasza nabór na wolne  stanowisko : 

Główny księgowy 

Oferta  Nr 1/2012 z dnia  04 lipca 2012 roku 
 

1. Stanowisko pracy: Główny księgowy 

 
2. Wymiar czasu pracy:  pełny  etat 

 

3. Wymagania niezbędne: 
1) ma obywatelstwo państwa członkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub 

państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) – strony umowy 

o Europejskim Obszarze Gospodarczym; 

2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych; 

3) nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi 

gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, 

przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe; 

4) posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym do wykonywania 

obowiązków głównego księgowego; 

5) spełnia jeden z poniższych warunków: 

a) ukończyła ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyższe studia zawodowe, 

uzupełniające ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe 

i posiada co najmniej 3-letnią praktykę w księgowości, 

b) ukończyła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 6   - 

letnią praktykę w księgowości, 

c) jest wpisana do rejestru biegłych rewidentów na podstawie odrębnych przepisów, 

d) posiada certyfikat księgowy uprawniający do usługowego prowadzenia ksiąg rachunkowych 

albo świadectwo kwalifikacyjne uprawniające do usługowego prowadzenia ksiąg 

rachunkowych, wydane na podstawie odrębnych przepisów; 

6) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku; 

7) cieszy się nieposzlakowana opinią. 

 

4. Wymagania dodatkowe:  
1) obsługa komputera – pakietu MS Office oraz urządzeń biurowych;  

2) posiadanie znajomości przepisów dotyczących funkcjonowania jednostki budżetowej i zasad 

księgowości budżetowej w jednostkach oświatowych, planu kont i klasyfikacji budżetowej oraz 

zasad gospodarki finansowej jednostek budżetowych i dyscypliny finansów publicznych;  

3) posiadanie wystarczającej wiedzy i umiejętności do prowadzenia księgowości komputerowej 

i samodzielnej obsługi programów komputerowych do prowadzenia księgowości (pakiet 

programów  Vulcan - Księgowość Optivum , SJO Besti@, e-PFRON); 

4) doświadczenie w pracy w jednostkach administracji samorządowej lub państwowej  zajmujących 

się realizacją zadań z zakresu oświaty i wychowania; 

5) posiadanie predyspozycji do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy, 

współdziałania w grupie pracowniczej, gotowość do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;  

6) posiadanie cech osobowości takich jak: komunikatywność, dyskrecja, konsekwencja 

w realizowaniu zadań, dokładność, sumienność, rzetelność, odpowiedzialność, terminowość, 

umiejętność korzystania z przepisów prawa i ich interpretacja. 

 

5. Zadania wykonywane na stanowisku: 

1) prowadzenia rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami (ustawą 

o rachunkowości, ustawą o finansach publicznych i innymi właściwymi przepisami); 

2) odpowiedzialność za przestrzeganie dyscypliny finansowo – budżetowej oraz zasad prawidłowej 

i oszczędnej gospodarki budżetowej; 

3) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi budżetowymi i pozabudżetowymi; 

4) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym; 

5) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji 

gospodarczych i finansowych; 

6) przeciwdziałanie naruszeniu przepisów o dyscyplinie finansowej; 

7) kierowanie i nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości wykonywanych przez 

podległych pracowników oraz poszczególne komórki organizacyjne; 
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8) opracowanie zasad sporządzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentów 

finansowych i ich zabezpieczenie; 

9) przygotowanie projektu budżetu, harmonogramu dochodów i wydatków; 

10) prowadzenie księgowości budżetu szkoły, dochodów własnych, ZFŚS; 

11) prowadzenie korespondencji z zakresu rachunkowości i gospodarki finansowej szkoły; 

12) nadzorowanie prawidłowego stosowania przepisów ustawy prawo zamówień publicznych; 

13) nadzór nad prawidłowym przebiegiem przekazywania składników majątkowych, sprawowania 

odpowiedzialności materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji środków trwałych 

i wyposażenia; 

14) nadzorowanie i rozliczenie inwentaryzacji składników majątku szkoły; 

15) nadzór nad prawidłowym naliczaniem wynagrodzeń, zaliczek podatkowych, składek, potrąceń oraz 

terminowe ich przekazywanie; 

16) sporządzanie naliczeń odpisów na ZFŚS, planu i sprawozdawczości funduszu, przekazywanie 

naliczonych odpisów oraz nadzorowanie prawidłowości potrąceń i kontrola zgodności wydatków 

z regulaminem i przepisami prawa; 

17) prawidłowe pobieranie i odprowadzanie dochodów; 

18) sporządzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczości budżetowej, podatkowej, statystycznej, 

oświatowej, wykonywanie analiz, zestawień i prognoz kosztów i wydatków oraz terminowe ich 

przekazywanie; 

19) dokonywanie czynności kontrolnych w ramach powierzonych obowiązków; 

20) współdziałanie z urzędem skarbowym w sprawach podatkowych oraz z Zakładem Ubezpieczeń 

Społecznych w zakresie ubezpieczeń społecznych; 

21) realizacja umów cywilnoprawnych i prowadzenie ich obsługi księgowej; 

22) opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika jednostki, 

dotyczących prowadzenia rachunkowości (np. zakładowy plan kont, instrukcja obiegu i kontroli 

dowodów księgowych, instrukcja inwentaryzacyjna, kasowa itp.);  

23) wykonywanie innych nie wymienionych wyżej zadań, które z mocy prawa lub przepisów 

wewnętrznych wydanych przez Dyrektora szkoły należą do kompetencji głównego księgowego. 

 

6. Warunki pracy na stanowisku: 

1) praca przy komputerze powiązana z obsługą urządzeń biurowych; 

2) zatrudnienie na okres próbny, następnie na czas określony z możliwością uzyskania umowy na 

czas nieokreślony; 

3) wynagrodzenie zgodne z Rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 18 marca 2009 r. (Dz. U. Nr 50 

poz. 398) oraz Regulaminem wynagradzania pracowników nie będących nauczycielami w Zespole 

Medycznych Szkół Policealnych w Siedlcach; 

4) miejsce pracy: Zespół  Medycznych Szkół Policealnych w Siedlcach ul. Młynarska 17, 08-110 

Siedlce. 

 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia niniejszego ogłoszenia o naborze, wskaźnik zatrudnienia 

osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz 

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych był niższy niż 6% 

 

7. Wymagane dokumenty: 

- list motywacyjny i Curriculum Vitae, opatrzone własnoręcznie podpisaną klauzulą „Wyrażam 

zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do 

realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych 

osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.)”; 

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (wg załączonego wzoru); 

- kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie i dodatkowe kwalifikacje; 

- kserokopia świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających wymagany w ogłoszeniu 

staż pracy; 

- oświadczenie kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw 

publicznych; 

- oświadczenie kandydata o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, (osoby, którym zostanie zaproponowana praca 

w Szkole będą zobowiązane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego 

o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżania publicznego lub umyślne 

przestępstwo skarbowe); 

-  aktualne zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do pracy na stanowisku 

głównego księgowego; 

- oświadczenie kandydata, że cieszy się nieposzlakowana opinią. 
 

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiązany będzie do przedłożenia do wglądu pracodawcy 

oryginały dokumentów. 
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8. Miejsce i termin złożenia dokumentów: 

Oferty i wszystkie wymagane dokumenty należy składać w siedzibie Zespołu Medycznych Szkół 

Policealnych w Siedlcach przy ul. Młynarska 17 w Sekretariacie szkoły lub przesłać na adres: 

Zespół Medycznych Szkół Policealnych 

ul. Młynarska 17 

08-110 Siedlce 

Dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem 

telefonu kontaktowego i  dopiskiem:  „Oferta pracy nr 1/2012 ”  do dnia  18   lipca 2012 r.  

 

Dzień 18 lipca 2012 r. jest ostatecznym terminem składania ofert. Termin uważa się za zachowany, jeśli 

oferta wpłynie do Szkoły najpóźniej w dniu 18 lipca 2012 r. do godziny 16:00.  

 

   

Zgłoszenia kandydatów złożone po terminie, w inny sposób niż określony w ogłoszeniu, bez kompletu 

wymaganych dokumentów, nie będą brane pod uwagę w postępowaniu rekrutacyjnym. 

Oferty nie podpisane własnoręcznie oraz nie zawierające klauzuli dotyczącej wyrażenia zgody na 

przetwarzanie danych osobowych nie biorą udziału w procesie rekrutacji i są zniszczone. 

 

Po weryfikacji formalnej kolejnym etapem postępowania rekrutacyjnego jest rozmowa kwalifikacyjna. 

Kandydaci, którzy spełnią wymogi formalne zostaną zaproszeni do rozmów kwalifikacyjnych. O terminie 

rozmów kwalifikacyjnych zostaną poinformowani Kandydaci telefonicznie lub poprzez e-mail. 

 

Informacja o wynikach rekrutacji będzie umieszczona w BIP-ie Zespołu Medycznych Szkół Policealnych 

w Siedlcach  (www.medyksiedlce.pl  - Ogłoszenia /Przetargi/ Praca) oraz na tablicy informacyjnej 

w siedzibie Zespołu Szkół. 

 

Złożonych dokumentów Zespół Medycznych Szkół Policealnych  w Siedlcach nie zwraca. Oferty 

niewykorzystane zostaną komisyjnie zniszczone. 

 

Administratorem danych osobowych kandydatów do pracy w Zespole Medycznych Szkół Policealnych 

w Siedlcach jest:  

Dyrektor 

Zespół Medycznych Szkół Policealnych 

ul. Młynarska 17 

08-110 Siedlce 

Dane będą przetwarzane do celów rekrutacji pracowników. Udostępnianie danych nie jest przewidziane. 

Obowiązek podania danych przez osoby ubiegające się o pracę wynika z: 

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.) 

- ustawy dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1448 z późn. 

zm.) 

 

Osobie, której dane dotyczą, przysługuje prawo dostępu do treści tych danych i ich poprawiania. 

 

 

 

   

  


