DYREKTOR
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego im. Ottona Lipkowskiego
ul. Krasickiego 4, 42-693 Krupski Mtyn
tel. (32) 285 70 23

ogtasza nabor na stanowisko:
Ksiegowaly ds. ptac

. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie w petni z praw
publicznych,

3. niekaralno$¢ za przestepstwo popetnione umysinie, za przestepstwa
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, dziatalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwo karne skarbowe,

4. bardzo dobra obstuga komputera i urzgdzen biurowych,

5. nieposzlakowana opinia,

6. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na proponowanym
stanowisku,

7. kwalifikacje zawodowe — spetnia jeden z ponizszych warunkéow:

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

b) ukonczong $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i
posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ptacach lub na innym stanowisku
biurowym,

8. dobra znajomos$¢ zasad rachunkowosci, przepiséw podatkowych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz sprawozdawczo$ci
budzetowej , prawa zaméwien publicznych oraz aktéw prawnych
zwigzanych
z funkcjonowaniem placéwki oswiatowej;

9. pojecie pracy w petnym wymiarze od 1 pazdziernika 2025 r.

Il. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ i umiejetnos¢ zastosowania w praktyce przepiséw ustaw
i rozporzadzen z zakresu ptfac i ksiegowosci, w tym co najmniej:
a) dotyczacych wynagrodzen, wynagrodzen za czas choroby i zasitkow,
chorobowych, wychowawczych, macierzynskich, rodzicielskich i innych
Z ubezpieczenia spotecznego pracownikow,
b) z zakresu rachunkowosci i finanséw publicznych,
c) z zakresu ZFSS,
d) z zakresu Zamoéwien publicznych,

2. mile widziane doswiadczenie zawodowe w ptacach lub ksiegowosci,
3. mile widziana znajomos$¢ programéw Finanse Vulcan, SJO Bestia,
4. zdolnos¢ analitycznego myslenia i umiejetnosc pracy w zespole;
5. umiejetnos¢ wspodtpracy z ludzmi, tatwos¢ komunikowania sie
i przekazywania informac;ji;
6. samodzielno$¢ i umiejetnos¢ podejmowania decyzji,
7. odpowiedzialno$é i doktadnose,
8. obowigzkowos¢, operatywnosé i kreatywnos$é,
9. umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

10.wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej,
11.umiejetno$¢ redagowania pism, interpretacji i stosowania przepiséw,



lll. Do gtéwnych obowiazkéw na tym stanowisku bedzie nalezato:

1. Planowanie projektu wynagrodzen pracownikbw  pedagogicznych
I niepedagogicznych oraz sporzadzanie niezbednych zestawien w tym
zakresie.

2. Biezaca analiza wykorzystania planu  wynagrodzen pracownikow
pedagogicznych iniepedagogicznych oraz sporzgdzanie niezbednych
zestawien w tym zakresie.

3. Prawidtowe i terminowe:

a) sporzadzanie w programie Ptace VULCAN: list ptac (wynagrodzenia, zasitkéw
ZUS, uméw cywilnoprawnych, $wiadczen z ZFSS),

b) zestawien do list ptacowych (dekretacji kosztow i przelewéw),

c) kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych,

d) wymiana (export) danych ptacowych,

4. Prowadzenie dokumentacji uzupemiajgcej do list ptac: zestawienia imienne,
listy potrgcen, wnioski i listy wyptaconych $éwiadczerh z ZFSS, wnioski
i umowy pozyczek wyptaconych z ZFSS.

5. Biezgca kontrola potracen dokonywanych z list ptac oraz spfaty rat pozyczek
z ZFSS.

6. Gromadzenie, przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacji w zakresie
ptac i ZFSS zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

7. Elektroniczne przekazywanie przelewéow dotyczacych  wynagrodzen
pracownikow, potrgcen z ptac, $wiadczen z ZFSS, pozyczek z ZFM oraz faktur
zakupowych i innych wg potrzeb.

8. Naliczanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego miesiecznych zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sporzgdzanie rocznej deklaraciji
PIT-4R.

9. Sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych dla pracownikéw PIT-11, PIT-
8B.

10.Terminowe zgtaszanie i wyrejestrowanie do ZUS w programie PLATNIK
pracownikow i cztonkéw ich rodzin w zakresie ubezpieczenia spotecznego
i zdrowotnego.

11.Sporzgdzanie i terminowe przekazywanie do ZUS w programie Ptatnik
deklaraciji rozliczeniowej ZUS DRA oraz raportéw imiennych ZUS RCA, RSA,
RZA, RPA i przekazywanie sktadek w tym zakresie.

12.Sporzagdzanie i wydawanie pracownikom placéwki rocznej informaciji RMUA.

13.Terminowe zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do instytucii
zarzadzajgcej PPK i sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie.

14.Sporzadzanie i terminowe przekazywanie do instytucji zarzadzajgcej PPK
deklaracji i przekazywanie sktadek w tym zakresie.

15.Sporzgdzanie i terminowe przekazywanie deklaracji lub informagji
miesiecznych irocznych do PFRON w systemie E-PFRON 2 oraz
przekazywanie wptat na PFRON.

16.Sporzadzanie i terminowe przekazywanie do GUS sprawozdan kwartalnych
Z-03, Z-06 oraz innych dotyczacych wynagrodzen uzyskanych w drodze
losowania.

17.Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ERP-7.

18.Wystawianie pracownikom placowki zaswiadczen o osigganych zarobkach.

19.Sporzgdzanie wykazéw do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego.
20.Sporzadzanie i terminowe przekazywanie analiz finansowych na potrzeby
ksiegowosci i organu prowadzacego.



IV. Dodatkowe obowiazki zwiazane z zabezpieczeniem ciggtosci pracy dziatu
ksiggowego podczas nieobecnosci innych pracownikow:

1. Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym, opisywanie dokumentow
ksiegowych, dekretacja oraz dokonywanie biezgcych przelewow.

2. Wprowadzanie i ksiegowanie w razie potrzeb dokumentéw w systemie
Finanse VULCAN, sporzadzanie niezbednych zestawien i sprawozdan.

3. Przejecie kasy w okresie nieobecnosci kasjera, wydawanie i rozliczanie
wnioskow o zaliczki, wydawanie wnioskéw o zakup, ewentualne pobranie
gotowki z banku.

4. Sporzadzanie i podpisywanie z upowaznienia niezbednej dokumentacji oraz
dokonywanie zleconych czynnosci w zastepstwie Gtéwnego Ksiegowego

w razie jego nieobecnosci.
5. Wykonywanie innych prac stuzbowych zleconych przez Giéwnego
Ksiegowego i Dyrektora MOW w Krupskim Miynie.

4.Warunki pracy :
~Wymiar czasu pracy — petny etat.
. Umowa na czas nieokreslony poprzedzona umowg na czas okreslony.

--5.Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik
nr1)

2) oswiadczenia o spetnieniu wymagan okreslonych w pkt. 2 ppkt.3 i 4 oraz
zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zatgcznik
nr 2);

3) zyciorys (CV);

4) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

5) kopie $wiadectw pracy potwierdzajacych okresy zatrudnienia zgodnie
Zz wymaganiami.

Kompletne oferty w zamknietych kopertach nalezy sktadacé:
e o0sobiscie w Mtodziezowym Osrodku Wychowawczym w Krupskim
Mtynie u kierownika gospodarczego od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8.00 — do 14.00,
e |ub przesta¢ pocztg na adres:

MLODZIEZOWY OSRODEK WYCHOWAWCZY
im. Ottona Lipkowskiego

ul. Krasickiego 4
42-693 Krupski Mtyn

z dopiskiem , Nabér - Ksiegowaly ds. ptac”
w terminie do dnia 29 wrzesnia 2025 r. do godz. 1.00.

W przypadku ofert przestanych droga pocztowa decyduje data wptywu do Jednostki.
Oferty, ktére wpltyng po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otwarcie ofert odbedzie sie w dniu 30 wrze$nia 2025 roku o godzinie 8.00.
w Mtodziezowym Os$rodku Wychowawczym w Krupskim Miynie.

Z regulaminem naboru mozna zapozna¢ sie w Mtodziezowym 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 spetniajgcych wymagania formalne i dopuszczonych do I etapu
zostanie ogtoszona na stronie internetowej Biuletyn Informacji Publicznej
Mtodziezowego Osrodka Wychowawczego w Krupskim Miynie.
(https://mowkrupskimlyn-bip.slaskie.pl/).

Il etap rekrutacji bedzie sktadat sie z rozmowy kwalifikacyjnej oraz testu z wiedzy
ogolnej z zakresu ksiegowosci i przepiséw prawnych oraz umiejetnosci praktycznych.
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WICEDYREKTOR
Miodziezowego Odrodka Wychowawczego

w Krupskim Miynie
4/»1,
mgr tukasz Grzybowicz



