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Ogtoszenie o naborze na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego w Zespole Szkét w Karczewie

>€

Dyrektor Zespotu Szkét w Karczewie ogtasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze —
Gtéwny Ksiegowy — % etatu w Zespole Szkét w Karczewie.

Opis stanowiska:

Osoba zatrudniona na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego przyjmie obowigzki i odpowiedzialno$¢
w zakresie:
1. prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2. wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
3. dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4. dokonywania wstepnej kontroli  kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
5. nadzoru nad pracownikiem zatrudnionym na stanowisku inspektor ds. ptac.

W szczegdlnosci do zadan Gtéwnego Ksiegowego bedzie nalezato wykonywanie nastepujacych
obowigzkdéw:

- przygotowanie dokumentéw zrédtowych do ksiegowania,

- wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do programu finansowo-ksiegowego zgodnie z dekretacja,

- terminowe przekazywanie wszelkich analiz i rozliczen,

- przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
zagubieniem,

- prowadzenie na biezgco dokumentacji finansowo-ksiegowej szkoty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

- przygotowanie projektu budzetu,

- opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych ,

- sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, wykonywanie analiz, zestawien
oraz prognoz kosztéw i wydatkdw,

- sporzadzanie na biezgco sprawozdan,

-dbanie o terminowe regulowanie rachunkéw,

- terminowe rozliczanie spraw finansowych szkoty,

- udziat w rozliczaniu inwentaryzacji,

-zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych uméw przez szkote,

- ksiegowanie i rozliczanie na biezgco zakupdw materiatéw, pomocy naukowych i sprzetu,

- prowadzenie ksigg inwentarzowych pozostatych srodkow trwatych.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1. Zmienne tempo pracy, konieczno$¢ szybkiego podejmowania decyzji, praca siedzaca przy
komputerze, wymagajaca czestych kontaktow z Wydziatem Finansowo-Budzetowym Urzedu
Miejskiego w Karczewie. Praca w budynku parterowym.

2. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zespole Szkét w Karczewie wynidst mniej niz
6%.



Niezbedne wymagania w stosunku do kandydata:

1. Obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym.

2. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.

4. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw Gtoéwnego Ksiegowego.

5. Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a/ ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b/ ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,

¢/ jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow,

d/ posiada certyfikat ksiegowego uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,

6. Stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na przedstawionym stanowisku potwierdzony
orzeczeniem lekarskim,

7. Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos¢ branzowych programéw komputerowych w zakresie
ksiegowosci, sprawozdawczosci i bankowych.

8. cieszy sie nieposzlakowang opinia.
Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, pracowitosé,

- kreatywnos¢, wysokie zdolnosci analityczne,

- pozgdane doswiadczenie w pracy w o$wiatowych jednostkach budzetowych.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV)

- kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie,

- kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy (oryginaty do wgladu),



- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe
(oryginaty do wgladu),

- oSwiadczenie o niekaralnosci,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- os$wiadczenie, ze nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji,

- orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zajmowania stanowiska,

- inne dokumenty potwierdzajgce przygotowanie na proponowane stanowisk

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Zespotu Szkét w Karczewie lub przesta¢ w terminie do dnia
23 sierpnia 2019r. do godz.14,00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na wolne kierownicze
stanowisko urzednicze — Gtéwny Ksiegowy w Zespole Szkét w Karczewie na adres: 05-480 Karczew,
ul. ks. kard. Stefana Wyszynskiego 4

telefon kontaktowy do szkoty: 22 788-24-00
Uwaga:

- Dokumenty aplikacyjne sktadane przez osoby ubiegajgce sie o zatrudnienie mogg by¢ przyjmowane
tylko po ukazaniu sie ogtoszenia o organizowanym naborze i tylko w formie pisemne;j.

- Dokumenty, ktéore wptyng po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

- Z kandydatami spetniajgcymi wymogi formalne przeprowadzona bedzie rozmowa kwalifikacyjna
w dniu 28 sierpnia 2019 roku.

O godzinie przeprowadzenia rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

30.08.2019 r. — ogtoszenie wynikow naboru.
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SKIEROWANIE NA BADANIA LEKARSKIE

' (miejscowosé, data)
CENTRUM MEDYCZNE
ENDO-MED Sp. z 0. o.
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05-480 Karczew ul Armii Krajowej 80

wpisz date waznosci aktualnego orzeczenia lekarskiego

wiasciwe podkresli¢

Dziatajgc na podstawie art. 229 § 4a ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy (Dz. U.

z 2016r. poz. 1666, z pézn. zm.), kieruje na badania lekarskie:

Poradnie medycyny pracy:

Warszawa ul. Nowy Swiat 53 gab. 115
Otwock ul. Stowackiego 47b
Karczew ul. Armii Krajowej 80

Rejestracja wizyt telefonicznie

Pana/Panig*)

w godz. 10.00 - 15.00

(podczas rozmowy prosze mieé

nr PESEL**)

przy sobie skierowanie).

885 900 301 lub 781 15 15 15

Rejestracja wizyt mailowo

adres zamieszkania

rejestracja@endo-med.pl

—zatrudnionege/zatrudniona | lub podejmujacego/podejmujgca’ prace na stanowisku lub stanowiskach pracy

blouns Hal 40y

okresélenie stanowmka/skenownsk’ pracy

)
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Opis warunkow pracy uwzgledmajacy mformac;e owystepowanlu na stanowisku lub stanowiskach pracy czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia
lub czynnikéw ucigzliwych iinnych wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy, z podaniem wielkoéci narazenia oraz aktualnych wynikéw badan npom|arow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia, wykonanych na tym stanowisku/stanowiskach — nalezy wpisa¢ nazwe czynnika/czynnikéw i wielko$é/wielkosci narazenia
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Skierowanie na badania jest wydawane w dwdch egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje osoba kierowana na badania.

Objasnienia:
") Niepotrzebne skresli¢

taczna liczba czynnikéw niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikéw ucigzliwych
i innych wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy wskazanych w skierowaniu: a

Podpis pracodawcy

) W przypadku osoby, ktérej nie nadano numeru PESEL - seria, numer i nazwa dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢, a w przypadku osoby przyjmowanej do pracy — data urodzenia.
" Opisa¢: rodzaj pracy, podstawowe czynnosci, sposob i czas ich wykonywania.

1ych, ich mieszanin, czynnikow lub pi

ch,

dla zdrowia,

ych o dziataniu ym lub

" Opis Ow pracy uw i w Sci przepisy:

1) wydane na podstawie:
a) ant. 222 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy dotyczace wykazu
b) art. 222' § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy wykazu iwych czynnikow bi
c) arl. 227 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy dotyczace badan i Ow czynnikow s iwy
d) art. 228 § 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. ~ Kodeks pracy dotyczace wykazu najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natgzen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,
e) ant. 25 pkt 1 ustawy z dnia 29 listopada 2000r. ~ Prawo atomowe (Dz. U. z 2014 r. poz. 1512) dotyczace dawek granicznych promlemowama jonizujgcego;

2) ika nr 1 do rozpor: Ministra Zdrowia i Opieki Spolecznej z dnia 30 maja 1996r. w sprawie przep

orzeczen lekarskich wydawanych do celow przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. Nr 69, poz. 332, z p6zn. zm.).

ia badan

, zakresu profilaktycznej opieki zd(owolne] nad pracownikami oraz




Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych w celach rekrutacji

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informuje, iz:

Iis

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespot Szkot w Karczewie, ul. Ks.
Kard. Stefana Wyszynskiego4,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na wolne stanowisko na
podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢, d, e, f ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Przetwarzanie danych jest niezb¢dne do celow
wynikajacych z prawnie uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora
danych — w celu prawidtowego wypelnienia umowy o prace,

Pani/Pana dane osobowe jako kandydata przechowywane beda przez okres trzech
miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru na to
stanowisko (art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

Posiada Pani/Pan prawo do: zgdania od administratora dostgpu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie,

Uwaga: Prawo do przeniesienia danych stosuje sig, jesli przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie zgody lub umowy. Nie obejmuje ono administratorow, ktorzy przetwarzajq
dane niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznych lub w
ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w
pozostalym zakresie jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora moze skutkowac brakiem mozliwosci zweryfikowania
spelnienia wymagan w naborze na wolne stanowisko i odrzuceniem kandydatury.
Pani/Pana dane nie bedg poddane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
(profilowaniu).

podpis kandydata



