DYREKTOR

MLODZIEZOWEGO OSRODKA WYCHOWAWCZEGO W KWIDZYNIE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DS. KSIEGOWYCH

/ nazwa stanowiska pracy /

w Miodziezowym Osrodku Wychowawczym im. J. Korczaka w Kwidzynie

ul. Moniuszki 5, 82-500 Kwidzyn
OFERTA NR 1/2025 z dnia 14.04.2025r.

1. Wymagania niezbedne :

a)
b)

c)

d)

Wyksztatcenie wyzsze — ekonomia

Minimum 3-letnie do$wiadczenie zawodowe

Znajomosc i umiejetnos¢ stosowania przepisow z zakresu rachunkowosci i
finanséw publicznych, podatku od oséb fizycznych i ubezpieczen spotecznych,
zamowien publicznych

Znajomosc¢ obstugi komputera i pakietu MS Office

Obstuga programu PLATNIK

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe

Nieposzlakowana opinia i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie

Z petni praw publicznych

2. Wymagania dodatkowe :

a)
b)
c)
d)

Znajomosé programu Vulcan Place

Znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej

Znajomos¢ obstugi PFRON

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Analityczne myslenie

Dokfadnosé, skrupulatno$¢, terminowosé, rzetelnosé

Systematyczno$¢ i wlasna inicjatywa, gotowo$é do ciggtego doksztatcania sie

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i odpornos¢ na stres



3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

a)

9)

Ptace m.in. planowanie i opracowywanie planu budzetu, analizowanie
wykorzystania srodkéw w ramach budzetu, sporzgdzanie list wynagrodzen
pracownikow Osrodka i ZFSS oraz dokumentdw rozliczeniowych z US, ZUS,

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi i dokonywanie przelewow z kont
bankowych

Sporzadzanie sprawozdan do GUS, PFRON, SIO

Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do programu KSAT 2000i

Sporzgdzanie catosci dokumentacji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi

Wykonywanie innych, nie wymienionych powyzej zadan ale ktére z mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych, wydanych przez Dyrektora Osrodka, nalezg do
kompetencji i obowigzkéw zajmowanego stanowiska

Wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrektora

4. Warunki pracy na stanowisku:

a)

b)

c)
d)

Budynek pietrowy, usytuowanie stanowiska pracy na | pietrze budynku, brak
dostosowania miejsca pracy dla osob poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim
(brak windy i podjazdu dla os6b niepetnosprawnych oraz dostosowanych wc)
Praca na powierzonym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie czynnikéw
ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy

Wysitek umystowy

Wykonywanie pracy w jednostce przy zapewnionym dostepie do stanowiska
komputerowego, w warunkach pracy zgodnie ze stosownymi regulacjami prawa i
przepiséw BHP

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce (w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych)

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia: marzec 2025 r. wyniést co

najmniej 2%

6. Wymagane dokumenty :

a.
b.
c.
d.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
Oswiadczenie o niekaralnosci,

CcVv

List motywacyjny

7. Dodatkowe dokumenty :

a.
b.

C.

kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach oraz stazu pracy,
jezeli sg niezbedne do potwierdzenia wymaganych kwalifikacji,

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ (dotyczy kandydatow
bedacych osobami niepetnosprawnymi).

fi



Dobrowolne podanie danych osobowych innych niz wskazanych w kwestionariuszu jest
wyraznym dziataniem potwierdzajacym przyzwolenie na przetwarzanie tych danych

osobowych.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Mtodziezowego Osrodka
Wychowawczego w Kwidzynie w terminie do dnia 24.04.2025 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP) z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko specjalista ds. ksiegowych

Aplikacje, ktore wptyng do Osrodka po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore

nie spetniajg wymagan formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
tablicy informacyjnej Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Kwidzynie ul. Moniuszki 5.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku zostang Os$rodku przez

okres 7 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.

W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywaé¢ odbioru swoich dokumentéw. Mtodziezowy
Osrodek Wychowawczy nie odsyta dokumentéw kandydatom. Po uptywie okresu 7 miesiecy od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty

zostang protokolarnie zniszczone.

Administratorem danych kandydatéw do pracy jest Mtodziezowy O$rodek Wychowawczy im .
Korczaka ul. Moniuszki 5 82-500 Kwidzyn. Szczegdétowe informacje na stronie

www.mowkwidzyn.pl oraz w tresci kwestionariusza.
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