DYREKTOR
Mtlodziezowego Osrodka Wychowawczego im. Ottona Lipkowskiego
ul. Krasickiego 4, 42-693 Krupski Miyn

oglasza nabor na stanowisko:
Ksiggowal/y ds. windykacji z obstuga kasy
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw publicznych,

3) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umyslnie, za przestepstwa przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci instytucji pafnstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
przestgpstwo karne skarbowe,

4) bardzo dobra obstuga komputera i urzadzen biurowych,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na proponowanym stanowisku,

7) kwalifikacje zawodowe — spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe,

b) ukonczong srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmnie] 2-letnig praktyke w ksiggowosci lub na innym stanowisku biurowym,

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

9) pojecie pracy w pelnym wymiarze od 1 marca 2023 r.

2.Wymagania dodatkowe:

1) Znajomos¢ i umiejetnosé zastosowania w praktyce przepiséw ustaw
i rozporzadzen z zakresu ksiggowosci, w tym co najmniej:

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, Dz. U. z 2021 r. poz. 217,

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,
Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, Dz. U. z 2022 r. poz. 931,
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowe;j
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkdw pochodzacych ze
zrodel zagranicznych, Dz. U. z 2022 r. poz. 513,

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, Dz. U. z 2020 r. poz. 342,

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej, Dz. U. z 2022 poz. 144,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie wystawiania
faktur, Dz. U. z 2021 r. poz. 1979,

2) mile widziane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci;
3) mile widziana znajomos¢ programéw Finanse Vulcan, SJO Bestia,
4) mile widziane dos§wiadczenie w windykacji,



zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejgtnosé pracy w zespole;
umiejetnos¢ wspdtpracy z ludzmi, tatwos¢ komunikowania si¢

i przekazywania informacji;

samodzielnos¢ 1 umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
odpowiedzialnos¢ i doktadnos¢,

obowigzkowos¢, operatywno$¢ i kreatywnosc;

10) umiejetnosé organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole;

8)

wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej;

10) umiejetnos¢ redagowania pism, interpretacji i stosowania przepisow;

3. Do gléwnych obowiazkow na tym stanowisku bedzie nalezalo:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

prowadzenie i ewidencja kasy w programie Finanse Vulcan, w tym:

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi (wyptata i zwrot do banku),

- sporzadzanie dokumentéw kasa przyjmie (KP),

- sporzadzanie dokumentow kasa wyptaci (KW),

- sporzadzanie miesi¢cznych raportéw kasowych (RK),

- rozliczanie polecen podrézy stuzbowych i zaliczek,

- roczna i okresowa inwentaryzacja kasy,

obstuga systemu bankowego jednostki, w tym:

- wprowadzanie przelewoéw do systemu bankowego i ich wysyika,

- weryfikacja kontrahentéw na bialej liscie podatnikow,

prowadzenie sprzedazy w programie Finanse Vulcan, w tym:

- wystawianie faktur i not sprzedazowych oraz sporzadzanie korekt tych
dokumentow,

- wysylka dokumentow i wspéltpraca z kontrahentami jednostki,

- ewidencja analityczna faktur sprzedazowych i zakupowych w arkuszu Microsoft
Excel zgodnie z obowigzujacg klasyfikacja budzetowa,

- monitorowanie platnosci oraz sporzadzanie not odsetkowych i przedsadowych
wezwan do zaplaty,

- wspélpraca z Gtéwnym Ksiegowym przy przygotowaniu dokumentacji sadowej
1 windykacyjne;j,

dokonywanie wstepnej kontroli dokumentow ksiegowych pod wzgledem ich
rzetelnosci i kompletnosci,

dekretacja i sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz prowadzenie ich ewidencji w programie Finanse Vulcan
zgodnie z zasadami pelnej ksiegowosci,

wspotpraca z Kierownikiem Gospodarczym w zakresie przekazywania danych
i sporzadzania sprawozdan z zamdéwien publicznych,

wykonywanie niezbg¢dnych i pilnych czynnosci podczas nieobecnosci pozostatych
pracownikéw dzialu ksiggowego, w celu zapewnienia cigglosci dziatania
jednostki,

wykonywanie polecen Gléwnego Ksiegowego zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem.

4.Warunki pracy :
Wymiar czasu pracy — pelny etat (40/40)
Umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowg na czas okreslony.

5.Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

4)
)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1)
oswiadczenia o spelnieniu wymagan okreslonych w pkt. 2 ppkt.3 i 4 oraz zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji (zatgcznik nr 2);

podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych ( zatacznik nr 3);

(dla oso6b przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urzednicze w jednostce)
zyciorys (CV);

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;



6) kopie $wiadectw pracy potwierdzajgcych okresy zatrudnienia zgodnie z
wymaganiami.

Kompletne oferty w zamknietych kopertach nalezy skladaé:
e osobiscie w Mlodziezowym Osrodku Wychowawczym w Krupskim Mtynie
u kierownika gospodarczego od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 —
do 14.00,
e lub przestac pocztg na adres:
MLODZIEZOWY OSRODEK WYCHOWAWCZY
im. Ottona Lipkowskiego
ul. Krasickiego 4
42-693 Krupski Mlyn
z dopiskiem ,, Nabor - ksiegowa/y ds. windykacji z obstugg kasy”
w terminie do dnia 8 lutego 2023 r. do godz. 14.00.
W przypadku ofert przestanych drogg pocztowa decyduje data wptywu do jednostki.

Oferty, ktére wplyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie si¢ w dniu 9 lutego 2023 roku o godzinie 8.30 w Mtodziezowym
Osrodku Wychowawczym w Krupskim Mtynie.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Mlodziezowym Osrodku Wychowawczym

w Krupskim Mtynie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: (32) 285 70 23.

Kandydaci nie beda informowani indywidualnie o terminach kolejnego etapu postepowania.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu zostanie
ogloszona na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego w Krupskim Mtynie. (www.mowkrupskimlyn.pl)).

II etap rekrutacji bedzie sktadat si¢ z rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu z wiedzy ogdlnej
z zakresu ksiegowosci i przepis6w prawnych i umiejetnosci praktycznych.

Wicedyl ek

ds. WY'\':.'H}'-‘\. !
Miodziezowego Osrod
w Krupskir
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Zatacznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Nazwisko :

2. Imiona :
Ly avsvmeisnainonssmsuiasewienne s s s s ve R ey s T LIS T e

3. Imi¢ ojca : Imi¢ matki :
4. Data urodzenia : 5. Obywatelstwo :
6. Miejsce zamieszkania (Adres do korespondencji) :

Gmina

ulica @ i e eeeeas PP\ | o+ (1) 111 -, Nr mieszkania : ...............

Kod pocztowy : .ccveevrvnennnenn. e errereerenescesraraeesnearerrraens Nr telefonu
7. Wyksztalcenie :

messssEEmsRssEERsssssETRassseRsRRRAS

(nazwa szkoly i rok jej ukonczenia)

(zawod, specjalnosc, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

8. Wyksztalcenie uzupelniajace ;

T T e A Ty . R T T T

(kursy, studia podyplomowe, data ukonczenia nauki lub data rozpoczgcia nauki w przypadku jej trwania)

9. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia :

Okres
od do Nazwa i adres zakladu pracy Stanowisko

10. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnos$ci, zainteresowania :

B P e SesesrssssssssassssER TR R AR T TR RN RS mssssnns T T T Y

(np stopien znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

11. O$wiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 — 5 sg zgodne z dowodem osobistym seria nr wydanym
przez dnia lub innym dowodem tozsamosci

miejscowos¢ ... data podpis osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnieni€.......cuevvrrenrnreiernreraienicnne cesversnanennes




* Wlasciwe podkresli¢



Zatacznik nr 2

imig i nazwisko data

miejsce zamieszkania

OSWIADCZENIA

Zatacznik do zgloszenia - nabor na stanowisko Ksiegowy ds. windykacji z obstugg kasy

W MLODZIEZOWYM OSRODKU WYCHOWAWCZYM W KRUPSKIM MEYNIE

1. Oswiadczam, ze nie bytem/ nie bylam * karany/a za przestepstwa popeltnione
umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwa skarbowe.

2. Oswiadczam, ze posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

3. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w
zakresie niezbgdnym do przeprowadzenia rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
r. 0 ochronie danych osobowych — tekst jednolity (Dz. U. z 2019, Nr 1781 z pézniejszymi
Zmianami)

............................................

*  niepotrzebne skresli¢






Zatacznik nr 3
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
(dla oséb przystepujacych do naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze w jednostce)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679

z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, iz:

. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Mtodziezowy Osrodek
Wychowawczy

im. Ottona Lipkowskiego, z siedzibg przy ul. Krasickiego 4, 42-693 Krupski Mtyn,
e-mail:sekretariat@mowkrupskimlyn.pl, tel.: (32) 285 70 23.

. Inspektorem ochrony danych w tutejszej jednostce jest Pan Leszek Proszowski, z ktérym
mozna kontaktowac¢ si¢ poprzez adres e-mail: nowator@nowator.edu.pl .

. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych bedzie sie¢ odbywaé zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
c RODO

na podstawie wymogow przepisow ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy
oraz ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, w celu przeprowadzenia
naboru

na wolne stanowisko urzednicze.

. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym i warunkuje
Pani/Pana udzial w postgpowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze.

. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres do zakonczenia procedury
rekrutacyjnej,

a nastgpnie przez okres wymagany przepisami prawa oraz ustalony w jednolitym
rzeczowym wykazie akt (JRWA).

W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt osobowych
pracownika

1 beda przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa oraz ustalony w JRWA
jednostki.

. Posiada Pani/Pan (z zastrzezeniem wylgczen opisanych w RODOQ) prawo dostepu do
swoich danych osobowych zgodnie z art. 15 RODO, prawo do ich sprostowania jesli sg
nieprawidlowe

(art. 16 RODO), usunigcia zgodnie z art. 17 RODO z zastrzezeniem ust. 3, prawo do
ograniczenia

ich przetwarzania zgodnie z art. 18 RODO oraz ich przenoszenia (art. 20 RODO) jak
rowniez prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO).

. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul Stawki 2, 00-193 Warszawa), je$li Pani/Pana zdaniem,
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana - narusza przepisy unijnego rozporzadzenia
RODO.

. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom zewnetrznym w sytuacjach
okreslonych przepisami prawa oraz w uzasadnionych przypadkach na podstawie uméw
powierzenia przetwarzania danych (np. dostawcy ustug informatycznych). Dane osobowe
mogg by¢ przekazywane organom panstwowym, organom ochrony prawnej (Policja,
Prokuratura, Sad) lub organom samorzadu terytorialnego w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem.




9. Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

10. Administrator nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji mi¢dzynarodowe;j.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z trescig powyzszej klauzuli informacyjnej.

(imig, nazwisko i podpis osoby, ktorej dane osobowe bedg przetwarzane)



