Dyrektor Zakladu Poprawczego i Schroniska dla Nieletnich w Mrozach
Ogtasza nabor na stanowisko

Ksiggowa

w wymiarze pelnego etatu
Wymagania formalne
Wyksztalcenie co najmniej $rednie.
Co najmniej 4 letni staz pracy, w tym minimum 2 lata pracy w ksiggowosci i ptacach.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.
Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe

Znajomo$¢ przepisbw w zakresie rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz
szczegoOlnych rozporzadzen do ustawy o finansach publicznych:

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;j.

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegétowe;j klasyfikacji
dochoddw, wydatkow, przychodéw i rozchoddéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych.

rozporzadzenie Ministra Finanséw z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowe;j.

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej w uktadzie zadaniowym.

Znajomos$¢ ustawy z dnia 26.07.1991 roku o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych i
zasad naliczania podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

Znajomo$¢ przepisdéw w zakresie ZUS.



Znajomo$¢ ustawy o ubezpieczeniach spolecznych i zasad naliczania skladek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne.

Znajomos¢ przepisdw Karty Nauczyciela oraz Kodeksu Pracy.

Doswiadczenie w pracy z programem Platnik.

Doswiadczenie w pracy z bankowoscig elektroniczna.

Komunikatywno$¢ i umiejgtnosé wspotpracy.

Umiejetno$é organizacji pracy.

Otwartos¢ na doskonalenie zawodowe.

Umiejg¢tnos¢ podejmowania decyzji i odpowiedzialnosé.

Umiejetnos¢ efektywnej komunikacji pisemne;j i interpersonalne;.

Rzetelnos$¢ i terminowosé.

Zakres obowigzkéw

Sporzadzanie list ptac pedagogéw oraz pracownikow niepedagogicznych wg. rozdziatow i
paragraféw klasyfikacji budzetowe;.

Prowadzenie kartotek wynagrodzen oraz zasitkéw pracownikéw.

Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7 oraz zagwiadczen biezacych.

Obliczanie zasitkow chorobowych.

Wyliczanie i sporzadzanie list dodatkowego rocznego wynagrodzenia.

Naliczanie podatku dochodowego od wynagrodzeti oraz PFRON i sporzadzanie deklaracji w
tym zakresie.

Dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych pracownikow.

Dokonywanie wszelkich przelewdéw w systemie bankowosci elektroniczne;j.

Znajomos¢ obstugi programu Trezor.

Pelnienie zastgpstwa gléwnego ksiegowego oraz ksiggowego ds. obstugi kasowej w czasie
nieobecnosci.

Biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej w
zakresie odpowiadajacym zajmowanemu stanowisku, a takze terminowe dokonywanie
rozliczen finansowych.
Dokonywanie wstepnej kontroli dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym.

Inne prace zlecone przez bezposredniego przetozonego oraz Dyrektora.



Wymagane dokumenty:

List motywacyjny,

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

Kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenie z aktualnego miejsca pracy,

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje (ukofczone kursy, certyfikaty, umiejetnoscei itp.),
Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

Os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
Zaswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z

pozn. zm.).

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zawiadomieni o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty nalezy skladaé¢ w sekretariacie Placowki lub przestaé na adres:
Zaklad Poprawczy i Schronisko dla Nieletnich
05-320 Mrozy
ul. Le$na 8
do dnia 28.12.2016r. w zamknigtej Kopercie z dopiskiem Oferta Ksiggowa. Decyduje
data stempla pocztowego . Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.
Mrozy 28.11.2016r.
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