ZESPOL. MEDYCZNYCH SZKOL. POLICEALNYCH W SIEDLCACH
UL. MLYNARSKA 17, 08-110 SIEDLCE

Oglasza nabor na wolne stanowisko :
Gléwny ksiegowy
Oferta Nr 1/2012 z dnia 04 lipca 2012 roku

1. Stanowisko pracy: Gtéwny ksiegowy
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat

3. Wymagania niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
0 Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkoéw gltownego ksiggowego;

5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6 -
letnig praktyke w ksiegowosci,

¢) jest wpisana do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow;

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

7) cieszy si¢ hieposzlakowana opinig.

4. Wymagania dodatkowe:

1) obstuga komputera — pakietu MS Office oraz urzadzen biurowych;

2) posiadanie znajomos$ci przepisow dotyczacych funkcjonowania jednostki budzetowej i zasad
ksiegowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych;

3) posiadanie wystarczajacej wiedzy i umiejetnosci do prowadzenia ksiggowo$ci komputerowej
i samodzielnej obstugi programow komputerowych do prowadzenia ksiegowosci (pakiet
programéw Vulcan - Ksiegowos¢ Optivum , SJO Besti@, e-PFRON);

4) do$wiadczenie w pracy w jednostkach administracji samorzadowej lub panstwowej zajmujacych
si¢ realizacja zadan z zakresu o§wiaty i wychowania;

5) posiadanie predyspozycji do pracy na stanowisku kierowniczym, organizowania pracy,
wspoltdziatania w grupie pracowniczej, gotowos¢ do podnoszenia wiedzy i kwalifikacji;

6) posiadanie cech osobowos$ci takich jak: komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja
W realizowaniu zadan, dokladno$¢, sumiennos$¢, rzetelno$é, odpowiedzialno$¢, terminowosSé,
umiejetno$¢ korzystania z przepisow prawa i ich interpretacja.

5. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenia rachunkowo$ci jednostki zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami (ustawag
0 rachunkowosci, ustawg o finansach publicznych i innymi wlasciwymi przepisami);

2) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowej oraz zasad prawidtowej
i oszczednej gospodarki budzetowej;

3) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi budzetowymi i pozabudzetowymi;

4) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

5) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) przeciwdziatanie naruszeniu przepisow o dyscyplinie finansowej;

7) kierowanie i nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych przez
podleglych pracownikoéw oraz poszczegoélne komoérki organizacyjne;



8) opracowanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych i ich zabezpieczenie;

9) przygotowanie projektu budzetu, harmonogramu dochodéw i wydatkow;

10) prowadzenie ksiegowosci budzetu szkoty, dochodow wiasnych, ZFSS;

11) prowadzenie korespondencji z zakresu rachunkowosci i gospodarki finansowej szkoty;

12) nadzorowanie prawidlowego stosowania przepiséw ustawy prawo zamowien publicznych;

13) nadzér nad prawidlowym przebiegiem przekazywania sktadnikoéw majatkowych, sprawowania
odpowiedzialno$ci materialnej oraz zasad inwentaryzacji i likwidacji s$rodkow trwatych
i wyposazenia;

14) nadzorowanie i rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatku szkoty;

15) nadzér nad prawidtowym naliczaniem wynagrodzen, zaliczek podatkowych, sktadek, potracen oraz
terminowe ich przekazywanie;

16) sporzadzanie naliczen odpisow na ZFSS, planu i sprawozdawczosci funduszu, przekazywanie
naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci potracen i kontrola zgodnosci wydatkow
z regulaminem i przepisami prawa;

17) prawidtowe pobieranie i odprowadzanie dochodow;

18) sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, podatkowej, statystycznej,
o$wiatowej, wykonywanie analiz, zestawien i prognoz kosztow i wydatkéw oraz terminowe ich
przekazywanie;

19) dokonywanie czynnosci kontrolnych w ramach powierzonych obowiazkow;

20) wspoltdziatanie z urzgdem skarbowym w sprawach podatkowych oraz z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie ubezpieczen spotecznych;

21) realizacja uméw cywilnoprawnych i prowadzenie ich obstugi ksiggowe;j;

22) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci (np. zaktadowy plan kont, instrukcja obiegu i kontroli
dowodow ksiggowych, instrukcja inwentaryzacyjna, kasowa itp.);

23) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez Dyrektora szkoly nalezg do kompetencji gtownego ksiggowego.

6. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze powigzana z obstugg urzadzen biurowych;

2) zatrudnienie na okres probny, nastepnie na czas okreslony z mozliwo$cig uzyskania umowy na
czas nieokreslony;

3) wynagrodzenie zgodne z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. (Dz. U. Nr 50
poz. 398) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw nie bedgcych nauczycielami w Zespole
Medycznych Szkot Policealnych w Siedlcach;

4) miejsce pracy: Zespét Medycznych Szkoét Policealnych w Siedlcach ul. Mtynarska 17, 08-110
Siedlce.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%

7. Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny i Curriculum Vitae, opatrzone wiasnorgcznie podpisang klauzulg ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg zalaczonego wzoru);

- kserokopia dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

- kserokopia $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych wymagany w ogloszeniu
staz pracy;

- o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych;

- o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umyS$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe, (osoby, ktorym zostanie zaproponowana praca
w Szkole beds zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego
0 nickaralno$ci za umyS$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzania publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe);

- aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku
gtéwnego ksiggowego;

- oswiadczenie kandydata, Ze cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

W przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany bedzie do przedlozenia do wgladu pracodawcy
oryginaty dokumentow.
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8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:
Oferty 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Zespotu Medycznych Szkoét
Policealnych w Siedlcach przy ul. Miynarska 17 w Sekretariacie szkotly lub przesta¢ na adres:
Zespol Medycznych Szkot Policealnych
ul. Mlynarska 17
08-110 Siedlce

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanym adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego i dopiskiem: ,,Oferta pracy nr 1/2012 ” do dnia 18 lipca 2012 r.

Dzien 18 lipca 2012 r. jest ostatecznym terminem sktadania ofert. Termin uwaza si¢ za zachowany, jesli
oferta wptynie do Szkoty najpdzniej w dniu 18 lipca 2012 r. do godziny 16:00.

Zgltoszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentow, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Oferty nie podpisane wlasnorgcznie oraz nie zawierajgce klauzuli dotyczacej wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych nie biorg udziatu w procesie rekrutacji i sa zniszczone.

Po weryfikacji formalnej kolejnym etapem postepowania rekrutacyjnego jest rozmowa kwalifikacyjna.
Kandydaci, ktorzy spetniag wymogi formalne zostang zaproszeni do rozméw kwalifikacyjnych. O terminie
rozmow kwalifikacyjnych zostang poinformowani Kandydaci telefonicznie lub poprzez e-mail.

Informacja o wynikach rekrutacji bedzie umieszczona w BIP-ie Zespolu Medycznych Szkot Policealnych
w Siedlcach  (www.medyksiedlce.pl - Ogtoszenia /Przetargi/ Praca) oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Zespohu Szkot.

Ztozonych dokumentéw Zespot Medycznych Szkot Policealnych w Siedlcach nie zwraca. Oferty
niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy w Zespole Medycznych Szko6t Policealnych
w Siedlcach jest:
Dyrektor
Zespot Medycznych Szkoét Policealnych
ul. Mtynarska 17
08-110 Siedlce
Dane bedg przetwarzane do celow rekrutacji pracownikow. Udostepnianie danych nie jest przewidziane.
Obowiagzek podania danych przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z:
- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)
- ustawy dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1448 z p6zn.
zm.)

Osobie, ktorej dane dotycza, przyshuguje prawo dostepu do tresci tych danych i ich poprawiania.



