MEDYCZNA SZKOLA POLICEALNA

w Wotominie
ul. Sasina 33, 05-200 Wotomin Zalacznik do zarzadzenia nr 10/2024

tel.: 22 398-85-80 Dyrektora Medycznej Szkoly Policealnej w Wotominie

z dnia 13.02.2024 r.

Dyrektor Medycznej Szkoty Policealnej w Wotominie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
KSIEGOWEGO
nr 2/2024

1. Wymiar etatu — ’ etatu.

2. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

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

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;
posiada znajomo$é jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiggowego;

posiada nieposzlakowang opinig;

wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, kierunek: ekonomia, rachunkowosé lub finanse
publiczne,

minimum dwuletnie doswiadczenie w zakresie pracy w administracji publicznej lub
w ksiegowosci,

znajomo$é przepisow prawa niezbednych do wykonywania pracy na stanowisku
objetym naborem oraz znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie funkcjonowania i
kompetencji administracji samorzadowej, w szczegélnosci: ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku VAT, ustawy o samorzadzie
wojewddztwa i przepisdéw wykonawczych do ww. ustaw,

znajomo$¢ zagadnien klasyfikacji budzetowej i sprawozdawczosci budzetowej w
zakresie ksiegowosci budzetowe;,

3. Wymagania dodatkowe:
Mile widziane:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9

do$wiadczenie zawodowe w jednostkach o$wiatowo — budzetowych;

znajomo$é programow finansowo-ksiggowych jednostek budzetowych;

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

znajomos$¢ przepiséw podatkowych;

znajomos¢ przepiséw placowych;

znajomos¢ przepisow ZUS;

znajomos¢ przepiséw o zaméwieniach publicznych w zakresie swoich kompetencji;
umiejetnos$¢ pracy w zespole;



10) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
11) dyspozycyjnosé, rzetelnos¢ i odpowiedzialnos¢.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ksiegowego:
1) ksiggowanie dokumentéw zrodtowych zgodnie z polityka rachunkowosci;
2) terminowe i prawidlowe sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych;
3) terminowe i prawidtowe sporzadzanie deklaracji podatkowych;
4) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow pracownikow;
5) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow;
6) rozliczanie delegacji stuzbowych i ryczaltéw pod wzgledem formalnorachunkowym;
7) prowadzenie obshugi zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub gtéwnego ksiegowego.
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku ksiggowego:
1) miejsce pracy — w budynku przy ul. Sasina 33, 05-200 Wotomin;
2) rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze, wymagajaca wysokiego stopnia
samodzielnosci.
6. Wymagane dokumenty:
Kandydat dotacza:
1) list motywacyjny i CV;
2) kwestionariusz osobowy;
3) kopie dokumentéw potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i odpowiedni staz pracy;
4) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska;
5) zaswiadczenie o niekaralnosci;
6) inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
7) os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna — zatacznik nr 1 do
ogloszenia;
8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych —
zalgcznik nr 2 do ogloszenia;
9) numer telefonu lub adres e-mail do kontaktu z kandydatem.

7. Termin, sposé6b i miejsce skladania dokumentow:

1) Termin sktadania dokumentow: do dnia 23 lutego 2024 r. do godz. 15°. O zachowaniu
terminu decyduje data wptywu dokument6éw do sekretariatu Szkoty.

2) Wymagane dokumenty i o§wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej
imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko ksiegowego
nr 2/2024”.

3) Wymagane dokumenty nalezy albo zlozy¢é w sekretariacie Medycznej Szkoly
Policealnej w Wotominie przy ul. Sasina 33 albo przesta¢ za posrednictwem operatora
pocztowego na adres Szkoty.

8. Dodatkowe informacje:
1) otwarcie ofert nastapi w dniu 26 lutego 2024 r.;
2) zgodnie z ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 r. o jezyku polskim (Dz. U. z 2021 r. poz.
672, z p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku polskim;



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

4) dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostana
dotaczone do akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow moga by¢ odebrane
osobiscie przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia wynikow 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
Wolominie;

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

7) w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%.







