Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii w Gliwicach
ul. Gen. Wladystawa Sikorskiego 134, 44-103 Gliwice
Oglasza nabor na stanowisko Glowny Ksiegowy w wymiarze: 0,5 etatu

Do glownych obowiazkow Gléwnego Ksiegowej bedzie nalezalo prowadzenie spraw

obejmujacych w szczegolnosci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

5) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentdéw finansowych,

6) opracowywanie planéw dochodow i wydatkow budzetowych jednostki,

7) kompletowanie dokumentdw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow,

8) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiegowych,

9) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej, sporzadzanie sprawozdan budzetowych
i finansowych,

10) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

11) nadzér nad podlegltymi pracownikami,

12) obstuga programow: VULCAN FINANSE, PLATNIK, KSAT.

13) rozliczenia z ZUS.

Szczegbdtowy zakres zadan okresli przydzial czynnosci.

Wymagania niezbe¢dne:

Glownym ksiegowym, (art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych), moze by¢ osoba,
ktora:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;
3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
4 posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtownego ksiggowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

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

c) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrebnych przepisoéw,

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



Wymagania dodatkowe:
1) minimum 3 letni staz pracy w ksiggowosci,
2) mile widziane do$wiadczenie na stanowisku gtownego ksiegowego w jednostkach
o$wiatowych,
3) znajomo$¢ programOw finansowo-ksi¢gowych Excel ,Word; Ptatnik, KSAT,PIM,
4) znajomos$¢ rachunkowosci budzetowej i obowigzujacych w niej zasad,
5) umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy,
6) sumienno$¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé,
7) umiejetno$¢ kierowania zespotem oraz pracy w zespole,
8) umiejetnosci rozwigzywania problemow,
9) umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Predyspozycje osobowos$ciowe oraz umiejetnos$ci interpersonalne:
- umiejetnos¢ pracy w zespole

- dyspozycyjnos¢

- sumienno$¢

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- praca przy komputerze,

- praca w stresie 1 konieczno$¢ podejmowania decyzji pod presja czasu,

- umowa na czas okreSlony z mozliwoscig =zatrudnienia na czas nieokreslony,

- wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja

2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 poz.
936 z p6zn. zm.)

Informacja nt. wymaganych dokumentow:

Dokumenty niezbgdne:

1) list motywacyjny;

2)  zyciorys CV;

3) oryginat kwestionariusza osobowego;

4)  kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z
oryginatem);

5)  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe;

6) inne dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

7)  oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku;

8) oswiadczenie kandydata, ze posiada pelng zdolno$¢ do czynnoSci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych;

9) oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo popelnione umyslinie,

10) oswiadczenie, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie karne i skarbowe;

11) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow
lub za przestepstwo skarbowe,

12) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji w rozumieniu Rozporzadzenia 2016/679 — rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) z dnia 27 kwietnia 2016 (RODO) oraz Ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 10 maja 2018r. (Dz. U. z 2018r., poz. 100 ).

Informacje dotyczace terminu, miejsca, formy skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabor-Glowny Ksiegowy
Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii w Gliwicach” w sekretariacie Mlodziezowego Osrodka



Socjoterapii, 44-103 Gliwice, ul. Gen. Wiadystawa Sikorskiego 134 w terminie do 29 marca
2019r. do godz. 14.00

Aplikacje ztozone po terminie nic bedg rozpatrywane. W przypadku wysytania ofert poczta
decyduje data wplywu dokumentu do  sekretariatu MOS w  Gliwicach.
Dnia 01.04.2019 r. o godzinie 10,00 nastgpi otwarcie ofert przez powotanag zarzadzeniem
dyrektora szkoly Komisj¢ Rekrutacyjna.

Niezwlocznie na rozmowe¢ kwalifikacyjng zostang zaproszeni telefonicznie kandydaci, ktorzy
spelniag wymogi zawarte w ogloszeniu o naborze.

Rozmowy kwalifikacyjne odbeda si¢ w dniach od 1 do 3 kwietnia 2019 r. w godzinach
ustalonych indywidualnie z kandydatem.

Nadestanych ofert nie odsytamy, a nie odebrane po trzech miesigcach od dnia naboru
podlegaja zniszczeniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32/2342423 w godz. od 8 — 14.
Ogloszenie o wyniku naboru bedzie umieszczone na stronie internetowej BIP Gliwice, stronie
www.mosgliwice.pl oraz na tablicy ogloszen Mtodziezowego Osrodka Socjoterapii W
Gliwicach i w prasie lokalnej.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych
wyniost: 0 %

Dodatkowe informacje:

a. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date publikacji ogloszenia o naborze,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z
wylaczeniem  kierowniczych  stanowisk  urzedniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile znajduje si¢ w gronie pigciu najlepszych kandydatow
spetniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spehniajacych
wymagania dodatkowe.

b. Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z powyzszego uprawnienia, zobowigzany jest do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢.

c. Planowany termin zatrudnienia: 1 maj 2019 r.

Dyrektor MOS w Gliwicach - mgr Mariola Gajek-Czapla

Okres publikacji od 06-03-2019 godz. 16:00


http://www.mosgliwice.pl/

