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MEDYCZNA SZKOtA POLICEALNA
wWOLOMINIE

"EDYCZNA %‘ZK}DM'PQUCEALNA Wotomin, 08 stycznia 2024r.
w W otominie !
pl. Sasina 33, 05-200 Wohm)!n

tel.: 22 398-85-80 )
Dyrektor Medycznej Szkoty Policealnej w Wotominie

ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

nr 1/2024

1. Wymiar etatu —% etatu.

2. Obowiazki i odpowiedzialno$é na stanowisku gtownego ksiggowego okreslone w art. 54 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z pdin. zm.):

1) prowadzenia rachunkowosci Szkoty;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli pod wzgledem:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

3. Wymagania niezbedne: wynikajgce z art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych do wykonywanie pracy na ze stanowiskiem pracy.

Gtéwnym ksiegowym moze byc¢ osoba, ktéra:

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 uzaleiniajg zatrudnienie w
jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
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2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkdw:

a) ukoniczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

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

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,

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

4. Wymagania dodatkowe:

Mile widziane:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

doswiadczenie zawodowe w jednostkach o$wiatowo — budzetowych;

znajomosc programoéw finansowo-ksiegowych jednostek budzetowych;

znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych w jednostkach budzetowych;
znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej;

znajomos¢ przepisow dotyczacych zasad wykorzystania unijnych srodkéw finansowych na
realizacje programoéw w zakresie swoich kompetencii;

znajomos¢ przepisdw podatkowych;
znajomos¢ przepiséw ptacowych;
znajomosc przepisow ZUS;

znajomos¢ przepisow o zaméwieniach publicznych w zakresie swoich kompetencji;
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10) umiejetnos¢ pracy w zespole;
11) umiejetnosc pracy pod presjg czasu;

12) dyspozycyjnosé, rzetelnosé i odpowiedzialnosé.

5. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gtéwnego ksiegowego:
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowej;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
3) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

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

5) opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowoéci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowych;

6) opracowywanie planéw dochoddw i wydatkéw budzetowych jednostki;
7) kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonywanie przelewow;

8) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentéw ksiegowych;

9) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej;
10) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;
11) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska;

12) sprawowanie nadzoru nad specjalista ds. ptac.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku gtéwnego ksiggowego:
1) miejsce pracy —w budynku przy ul. Sasina 33, 05-200 Wotomin;

2) rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci.
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7. Wymagane dokumenty:
Kandydat dotacza:
1) list motywacyjny i CV;
2)  kwestionariusz osobowy;
3) kopie dokumentdw potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy;
4) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska;
5) zaswiadczenie o niekaralnosci;
6) inne kopie dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

7) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi, o ktérym w ustawie z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 289, z
poéin. zm.);

8) osdwiadczenie kandydata o zapoznaniu sig z klauzulg informacyjna — zatagcznik nr 1 do
ogtoszenia;

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —zatacznik
nr 2 do ogtoszenia;

10) numer telefonu lub adres e-mail do kontaktu z kandydatem.

8. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw:

1) Termin skladania dokumentéw: do dnia 19 stycznia 2024 r. do godz. 15°. O zachowaniu
terminu decyduje data wplywu dokumentéw do sekretariatu Szkoty.

2) Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,Nabér na stanowisko gtéwnego ksiegowego
nr 1/2024”.

3) Wymagane dokumenty nalezy albo ztozy¢ w sekretariacie Medycznej Szkoty Policealnej w
Woftominie przy ul. Sasina 33 albo przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres
Szkoty.
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9. Dodatkowe informacje:

1) otwarcie ofert nastgpi w dniu 22 stycznia 2024 r,;

2) zgodnie z ustawg z dnia 7 paZdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2021 r. poz. 672, z
pézn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ ztozone w jezyku polskim;

3) z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w uzgodnionym
indywidualnie terminie;

4) dokumenty wybranego kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie naboru zostang
dotaczone do akt osobowych. Dokumenty pozostalych kandydatéw mogg by¢ odebrane
osobisécie przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikéw naboru.
Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone komisyjnie;

5) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na tablicy informacyjnej i na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Medycznej Szkoly Policealnej w Wotominie;

6) dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu +48 22 398 85 80;

7) w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%.

i)
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