Jaworze, dnia 08.04.2025r.

MOW.J.1110.17.1.2025.RB.

Dyrektor
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Jaworzu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
starszy ksiegowy
w petnym wymiarze czasu pracy

zatrudnienie od 01.07.2025r.

1. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie i staz pracy:
e wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy lub
e wyksztatcenie srednie i co najmniej 5 letni staz pracy,
2) niekaralnos¢, t. j. osoba, ktéra nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
3) posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych,
4) obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje podjecie
zatrudnienia na terytorium RP,
5) nieposzlakowana opinia,
6) stan zdrowia umozliwiajacy prace na ww. stanowisku,
7) staz pracy w dziale ksiegowosci — min. 5 lat,
8) wyksztalcenie wyzsze lub srednie z zakresu ekonomii lub finanse i rachunkowosé,
9) doswiadczenie w zakresie podstawowych zadaf wykonywanych na stanowisku,
10) znajomos¢ ustaw z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku: regulacji prawnych ,
w tym w szczegdlnosci ustaw:
Karta Nauczyciela, Prawo o$wiatowe, Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach
samorzadowych, przepisy podatkowe , przepisy ustawy o $wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby I macierzynstwa,
[1) znajomos¢  programu  placowo-finansowego ~ VULCAN, PLATNIK,  programu
sprawozdawczego GUS i PUE ZUS.

2. Wymagania dodatkowe:
) biegta znajomosc¢ obstugi komputera, w tym programéw uzytkowych — pakietu MS Office,
2) dokfadnos¢ i rzetelnosé, odpowiedzialno$¢ oraz dobra organizacja pracy,
3) komunikatywnos¢ i umiejetno$¢ pracy w zespole,
4) umiejgtnos¢ pracy pod presja czasu i zaangazowanie.

1. Zakres wykonywanych zadan:
1) wykonywanie zadan w zakresie wyplat wynagrodzen, a w szczeg6lnosci:
a) sporzadzanie list ptac,
b) rozliczanie pochodnych wynagrodzen oraz innych nalezno$ci potragcanych
z plac,



¢) dokonywanie wyplat wynagrodzen oraz ich pochodnych na odpowiednie rachunki,
d) prowadzenie ewidencji wynagrodzen,
e) naliczanie i wyplata wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy i zasitkow chorobowych,
2) rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz skiadek ZUS
od wynagrodzen,
3) sporzadzanie list ptac i prowadzenie rozliczen zwigzanych z ZFSS,
4) sporzadzanie zaSwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow — Rp-7,
5) wystawianie za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikow, ktorzy sg
emerytami oraz roczne przekazanie informacji o zatrudnieniu emerytow do o/ZUS.
6) obsluga Pracowniczych Planéw Kapitalowych,
7) zglaszanie i wygtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego oraz
dzieci pracownikéw do ubezpieczenia zdrowotnego,
8) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do GUS oraz sporzadzanie
sprawozdan dotyczacych wynagrodzen do jednostki nadrzgdnej,
9) sporzadzanie przelewdw w systemie bankowym,
10) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
zastgpstwo w czasie urlopu wypoczynkowego lub innych nieobecnosei gléwnego
ksiggowego i podpisywanie dokumentéw i przelewow w jego imieniu,
11) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

4. Warunki pracy
Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych
i szkodliwych warunkow pracy. Nie istniejg bariery utrudniajace wykonywanie pracy
i dostepnos¢ do budynku, do pomieszezen biurowych i do pomieszezen sanitarnych.
Brak podjazdéw oraz wind dla niepetnosprawnych.
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu niepetnosprawnych w miesiacu poprzedzajagcym
date upublicznienia ogltoszenia byl nizszy niz 6%.

5. Wymagane dokumenty:
1) podpisany wilasnorgcznie list motywacyjny,
2) podpisany wlasnorgcznie zyciorys (CV),
3) podpisany wilasnorgeznie kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
4) poswiadczenie posiadania stazu pracy ( np. kserokopie $wiadectwa pracy, zaswiadczenie
0 biezacym zatrudnieniu),

5) kserokopie dokumentow poswiadezajacych wyksztalcenie,

6) kopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci, certyfikaty,

7) podpisane wlasnorgcznie o$wiadezenia kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe,

8) podpisane wiasnorgcznie o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

9) podpisane wlasnorgcznie oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych,
innych niz wymienione w art. 22' § 1 ustawy kodeks pracy dolaczonych Z jego inicjatywy,

10) w przypadku 0s0b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego — dokument okreslony
w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego,

11) w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dofaczyé rowniez ich
tlumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysieglego.



6. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ” Nabér na starszego
ksiggowego ” w terminie do 23.04.2025 r. do godz.15:00 w sekretariacie pokéj nr 102
Mtodziezowego Oérodka Wychowawczego w Jaworzu, ul. Patacowa 1, 43-384 Jaworze lub

przesta¢ poczta na w/w adres j. w. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do placowki —
sekretariat.




