Nabor pracownikéow

Ogtoszenia o0 naborze na wolne stanowiska pracy

Ogtoszenie Nr 2/2015 z dnia 2015-07-02

Miodziezowy Osrodek Wychowawczy
z siedziba przy ul. Patacowa 1
43-384 Jaworze

Ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko : gtéwny ksiegowy

Liczba osob do zatrudnienia: 1

1. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem, tj. wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1.
2.

posiadanie obywatelstwa polskiego

petna zdolno$é do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych? o$wiadczenie znajduje sie w
zatgczniku nr 2;

niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie, scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe ? o$wiadczenie znajduje sie w zatgczniku nr 2;

nie byl(a)prawomocnie skazany(a) za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw,

kwalifikacje zawodowe ? spetnia jeden z ponizszych warunkéw:
1. ukonczone 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,

2. ukonczong srednig, policealna lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiegowosci,

dobra znajomos$¢ zasad rachunkowosci, przepiséw podatkowych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych oraz sprawozdawczos$ci budzetowej , prawa zamdwien publicznych oraz aktéw prawnych
zwigzanych z funkcjonowaniem placowki o$wiatowej;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera;

9. dobry stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

10.

podjecie pracy od 1 sierpnia 2015 r.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem, tj. pozostate wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie
zadan na danym stanowisku:

1.
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doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci (preferowane w jednostkach oswiatowych);
zdolno$¢ analitycznego myslenia i umiejetnosé pracy w zespole;

umiejetnos¢ wspdtpracy z ludzmi, tatwo$é komunikowania sie i przekazywania informacji;
samodzielnos$¢, rzetelno$¢ i odpowiedzialnosé za podejmowane decyzje;
obowigzkowos$¢, operatywnosé i kreatywnos$c;

umiejetnos$¢é organizacji pracy wtasnej oraz pracy w zespole;

wysoki poziom wiedzy ogo6lnej i kultury osobistej;

umiejetnosé redagowania pism, interpretacji i stosowania przepiséw;

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.
3.

prowadzenie petnej ksiegowosci w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym w Jaworzu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz ich analiza;

kontrola list ptac, kartotek zarobkowych i zasitkowych;
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4.

5.

6.

10.

11.
12.

13.

6. przygotowywanie i wdrazanie wewnetrznych instrukciji w zakresie ksiegowo$ci i ptac;
7. kontrola budzetu w zakresie realizacji planu finansowego Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Jaworzu;
8. wspétpraca z Dyrektorem w zakresie realizowanej polityki finansowej;

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
o Praca w budynku na parterze, w godz. 7-15, petny wymiar

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w
Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%: 0 %

Wymagane dokumenty:

o list motywacyjny,

oryginat kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe,

kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu, potwierdzajacych staz pracy,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé

z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy,

o o$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci, kandydat wybrany w drodze naboru bedzie zobowigzany przedtozyé w
Mtodziezowy Os$rodek Wychowawczy, przed zawarciem umowy 0 prace oryginat waznego zaswiadczenia
zawierajacego informacje o niekaralnosci, uzyskany na koszt kandydata z Krajowego Rejestru Karnego,
opatrzony datg nie wczesniejszg niz 6 miesiecy przed ztozeniem,

» odwiadczenie potwierdzajace, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

« o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

» zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych w sprawach zwigzanych z procesem naboru i
przechowywania ofert - klauzula:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w sprawach
zwigzanych z procesem naboru i przechowywania ofert, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926, tekst jednolity, z péZniejszymi zmianami) oraz ustawg z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223 poz. 1458, z pézZniejszymi
zmianami).".

. Wymagane dokumenty nalezy przesytaé:

1. w zamknietych kopertach, z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem,,Dotyczy naboru kandydatéw na
stanowisko gtéwny ksiegowy "wraz ze znakiem naboru - na adres: Miodziezowy Osrodek Wychowawczy ul.
Patacowa 1, 43-384 Jaworze

2. Zamkniete koperty z dokumentami, opisane w sposéb jw., mozna réwniez sktadaé osobiscie w Kancelarii, w
siedzibie Mtodziezowy OS$rodek Wychowawczy.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 13.07.2015r. do godz.10.00.
1. Oferty, ktére wptyng do Mtodziezowy O$rodek Wychowawczy po terminie (decyduje data stempla pocztowego i
godzina lub data ztozenia dokumentow w Kancelarii, w siedzibie Miodziezowy Os$rodek Wychowawczy), po
terminie nie beda rozpatrywane.

W trakcie naboru bedzie przeprowadzana rozmowa kwalifikacyjna, polegajaca w szczegolnosci na ocenie wiedzy
fachowej, umiejetnosci wypowiedzi oraz prezentacji kandydata. W razie potrzeby zostanie przeprowadzony test
sprawdzajacy.

1. Niezbedne informacje kandydaci uzyskajg pod numerem telefonu 338172172

Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie w terminie 14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata lub w
terminie 7 dni od dnia zakoriczenia procedury naboru, w przypadku gdy nie doszto do rozstrzygniecia naboru.
Informacije umieszcza sie na tablicy informacyjnej Mtodziezowy O$rodek Wychowawczy oraz publikuje w Biuletynie
Informaciji Publicznej.

Dokumenty zawarte w ofercie kandydata, kt6ry zostat wybrany w procesie naboru dotgcza sie do akt osobowych.
Dokumenty zawarte w ofertach najlepszych kandydatéw, ktérych nazwiska umieszczone zostaty w protokole, bedg
przechowywane zgodnie z instrukcjg kancelaryjna, a nastepnie bedg podlegaty zniszczeniu.

Dokumenty zawarte w ofertach pozostatych kandydatéw bedg zwracane na zadanie kandydata, a nieodebrane w
okresie 2 miesiecy, liczac od dnia ogtoszenia o naborze, bedg podlegaty zniszczeniu.
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