Zarzadzenie Nr 34/2024
Dyrektora Medyczno- Spolecznego Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Przemyslu
z dnia 30 pazdziernika 2024 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

w Medyczno — Spolecznym Centrum Ksztalcenia Zawodowego
i Ustawicznego w Przemyslu”

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych ( t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.530 )

zarzadzam co nastepuje:

§ 1.

1. Oglaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze w Medyczno — Spolecznym
Centrum Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemys$lu — glowny
ksi¢gowy — 1 etat

2. Tre$¢ ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Postepowanie w sprawie naboru na wolne stanowiska urz¢dnicze zostanie
przeprowadzone zgodnie z ,, Regulaminem naboru na wolne stanowiska

urzednicze i kierownicze urzednicze w Medyczno — Spolecznym Centrum
Ksztalcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemyslu” wprowadzonego
Zarzadzeniem  Dyrektora  Medyczno — Spolecznego Centrum Ksztalcenia

Zawodowego i Ustawicznego w Przemyslu Nr 48/2015.
2. Postgpowanie o ktorym mowa w ust.1 przeprowadzi Komisja w skladzie:
- Jolanta Karpinska — Ciuba — Przewodniczgcy Komisji
- Jolanta Ochalik — sekretarz Komisji
- Wioletta Popowicz — czlonek Komisji
3. Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaly okreslone w
ogloszeniu o naborze stanowigcych zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania. -
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I..Medyczno — Spoteczne Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego
w Przemyslu

Dyrektor Medyczno — Spotecznego Centrum Ksztatcenia
Zawodowego i Ustawicznego

w Przemyslu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
w wymiarze petnym etatu

[l. Nazwa stanowiska — gtéwny ksiegowy

[ll. Wymagania kwalifikacyjne:
konieczne:

1.

o

&

obywatelstwo polskie lub obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktérym na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspadlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej

wyksztatcenie: jednolite studia ekonomiczne magisterskie lub ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe lub wuzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe

staz pracy : 3 letnia praktyka w ksiegowposci

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych
niekaralnos$é za przestepstwa popetnione umysinie

osoba nie moie by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
nieposzlakowana opinia

poigdane

o o o o

znajomos¢ z zakresu prawa o$wiatowego

dobra znajomos¢ obstugi komputera

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji
dyspozycyjnos¢

wysoka kultura osobista

umiejetnosc pracy w zespole

IV. Gtéwne obowigzki gtéwnego ksiegowego

OBOWIAZKI OGOLNE:

1

Sumienne, dokfadne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przestrzeganie obowigzkdw pracowniczych wynikajgcych z Kodeksu Pracy praz Regulaminu
Pracy obowigzujgcego w MSCKZIU w Przemyslu.

Sciste przestrzeganie poleceri przefozonego.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej.



0 N

Informowanie przetozonego o stanie zatatwianych spraw i napotykanych trudnoéciach, oraz
podjetych dziataniach majacych na celu ich pokonanie.

Znajomosc wszystkich obowigzujacych przepisdw i instrukcji dotyczgcych powierzonego zakresu
czynnosci.

Bezwzgledne przestrzeganie przepiséw bhp i p/poz.
Przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych.
Systematyczne podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych.

OBOWIAZKI SZCZEGOLOWE:

Gtowny ksiegowy wykonuje zadania powierzone przez pracodawce w zakresie
prowadzenia rachunkowosci jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
polegajgce zwtaszcza na: zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentow w sposéb zapewniajacy:

- wiasciwe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Centrum.

Do zadan gtownego ksiegowego nalezy:
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10.

11.
42

13.
14.
15:
16.

12,

18.
19.

opracowywanie projektu planu dochoddw i wydatkéw budzetowych Centrum,

opracowywanie projektoéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, w tym érodkami pozabudzetowymi,
zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez Centrum,
zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych Centrum naleznosci i roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji finansowych z planem finansowym szkoty,
state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkdw, zagrozen przekroczenia
lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego rozliczania naleznosci i zobowiazan,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych,

dekretowanie biezgce dowoddw ksiegowych wraz z poleceniami ksiegowania,

wystawianie faktur dotyczgcych organizowanych szkolen i wynajmu pomieszczen

i sali gimnastycznej,

sprawdzanie wszystkich dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych w sposéb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
Zniszczeniem,

zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta ochrona danych,
sporzgdzanie miesiecznych, pétrocznych i rocznych sprawozdan, bilanséw i zestawien,,
sporzadzanie sprawozdania F 3 dla potrzeb GUS,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z procesem centralizacji podatku VAT na podstawie
upowaznienia dyrektora,

terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spofeczne i zdrowotne, Fundusz Pracy,
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i innych,

prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Inne prace zlecone przez Dyrektora Centrum.

V. Wymagane dokumenty o oswiadczenia

1. dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje
2. kopie s$wiadectw pracy ( ewentualnie zaswiadczenia )
3. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych



4. oswiadczenie kandydata o prowadzeniu lub nie dziatalnosci gospodarcze]

5. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci — nie skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

6. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

7. list motywacyjny i zyciorys z uwzglednieniem dokfadnego przebiegu pracy zawodowej

Kopie dokumentéw uwierzytelnione wiasnym podpisem z klauzula ,, za zgodnosé z oryginatem ,,
i data.

VI. Oferta powinna by¢ ztozona w kopercie trwale zaklejonej i oznaczonej:

Nazwisko i adres kandydata
na wolne stanowisko

OFERTA NA OGLOSZONY NABOR NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

gtowny ksiggowy
w Medyczno — Spotecznym Centrum
Ksztatcenia Zawodowego i Ustawicznego w Przemyslu
ul. tukasinskiego 20 37-700 Przemysl

NIE OTWIERAC PRZED:

VIl. Dokumentu nalezy ztozy¢ w terminie do : 08.11.2024 r.
w siedzibie MSCKZiU w Przemyélu ul. tukasiriskiego 20 w sekretariacie

VlIl. Inne informacje:
1. Postepowanie rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna
2. O terminie i miejscu postepowania kandydaci zostang poinformowani indywidualne
3. Oferty, ktore nie spetnig warunkdw formalno - prawnych zostang komisyjnie zniszczone.



