Tel. (089) 5 148-346
iem7ac et ot 1Dyrektor Miejskiego Zespolu Os$wiaty i Zdrowia w Barczewie

oglasza nabdr na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

glowny ksiegowy
w pelnym wymiarze czasu pracy

Miejski Zespol Oswiaty i Zdrowia w Barczewie jest jednostka organizacyjng (jednostka
budzetowa) Gminy Barczewo, ktéra jest tzw. jednostkg obslugujacg inne jednostki
organizacyjne Gminy w  zakresie finansowo-ksiegowo-kadrowo-administracyjnym.
Obecnie w MZOIZ obshugiwane sa nastepujace jednostki budzetowe:

—  Zlobek Miejski w Barczewie,

— Przedszkole Miejskie w Barczewie,

— Szkota Podstawowa nr 1 im. Feliksa Nowowiejskiego w Barczewie,

— Zespot Szkot w Barczewie,

— Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Eegajnach.
Jednostka obslugujgca jest zaliczana do sektora finansow publicznych i zapewnia realizacje
zadan gléwnego ksiggowego dla wszystkich obslugiwanych jednostek.
Gloéwny ksiggowy jest jednoczes$nie gtdéwnym ksiggowym poszezeg6lnych szko6l, przedszkoli,
ztobka bez prawa do odrebnego wynagrodzenia.

1. Nazwa i adres jednostki: Miejski Zespét Os$wiaty i Zdrowia w Barczewie,
Plac Ratuszowy 1, 11-010 Barczewo.

2. Okreslenie stanowiska: glowny ksiggowy w pelnym wymiarze czasu pracy.

3. Wymagania niezb¢dne (obligatoryjne):

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spetnia warunki okreslone w art. 54 ust. 2 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 ze zm.):

1) ma obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséow
publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) ma pelna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnodci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

4) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

5) ma nieposzlakowang opinig,

6) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkow glownego ksiggowego,

7) spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktyke w ksiegowosci,



b) ukonczyla $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada
co najmniej 6-letnia praktyke w ksiggowoscl,

¢) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odregbnych przepisow.

4. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetno$¢ organizacji pracy i kierowania zespotem pracownikow,

2) znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawnych w zakresie ksiggowosci,
w szczegdlnosci: ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
statutu MZOiZ,

3) znajomos¢ zasad funkcjonowania jednostek organizacyjnych gminy,

4) sprawna obstuga komputera i dobra znajomos¢ pracy w programach do prowadzenia
ksiegowos$ci, m. in. Finanse VULCAN, Centralny Vat VULCAN, Bestia, FOKA
(program finansowo-ksiegowy) oraz pakiet Microsoft Office, w szczegolnosci
Excel, a takze urzadzenia biurowe,

5) predyspozycje osobowosciowe: umiejetnos¢  wspolpracy w  zespole,
obowiazkowos$¢, rzetelnose, terminowos¢, sumiennosc,

6) samodzielnos¢ w pracy oraz inicjatywa i zaangazowanie,

7) bardzo dobra organizacja czasu pracy,

8) aktywnos$¢ w doskonaleniu wlasnych umiejgtnosei,

9) dyspozycyjnosc.

" Preferowani bgda kandydaci posiadajacy do$wiadczenie zawodowe lub staz zawodowy
w dzialach finansowych jednostek budzetowych w zaktadach budzetowych.

5. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) Prowadzi bezposredni nadzér i kontrole nad prawidlowym przebiegiem prowadzenia
rachunkowos$ci Miejskiego Zespotu Oswiaty i Zdrowia oraz jednostek obstugiwanych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. Nadzor i kontrola nad obstuga finansowo-
ksiggowa wg zasad polegajacych na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentdéw w sposob zapewniajacy:
- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych: szkol podstawowych, zespolu szkolno -
przedszkolnego, zespotu szkoét oraz przedszkola miejskiego i1 zlobka,
- sporzadzaniu kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczo$ci finansowej,
b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowos$ci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow zadan i sprawozdawczosci finansowej, w sposob umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- terminowe i prawidlowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za mienie
bedace w zarzadzie jednostki,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
- prawidlowe i terminowe dokonywanie operacji finansowych dotyczacych wyptaty
wynagrodzen i innych $wiadczen,
¢) nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegbdlne jednostki nie bilansujace si¢ samodzielnie,



2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

Prowadzenie rachunkowosci oraz gospodarki finansowej jednostek zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i zasadami Miejskiego Zespolu O$wiaty i Zdrowia oraz
jednostek obstugiwanych, polegajace na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji MZOIZ,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowoéci uméw zawieranych przez
MZOIZ,

¢) przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowiazan,

Prowadzenie ksiag rachunkowych rzetelnie, bezbltednie, sprawdzalnie i na biezaco jednostki

budzetowej Miejski Zespot O$wiaty i Zdrowia w Barczewie:

a) sporzadzanie bilansu otwarcia

b) systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald kont syntetycznych,

¢) sporzadzanie na koniec okresu sprawozdawczego zestawienia obrotow i sald,

d) otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych

1 innych bedacych w dyspozycji MZOIZ,

Terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych wymaganych przez

jednostkq nadrzedng oraz sporzadzanie innych sprawozdan na potrzeby wewnetrzne

jednostki,
Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych,
Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego dla
MZOIZ oraz jednostek obstugiwanych,
Dokonywanie umorzefi $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
Opracowywanie planéw finansowych obstugiwanych jednostek oraz zmian planéw
w toku realizacji,
Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;:

a) wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

b) wstepne;j i biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow,

c¢) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planéw
finansowych jednostek oraz ich zmian,

d) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowiacych przedmiot
ksiggowan,

Kierowanie pracg podlegtych pracownikow,
Bezposredni nadzér i organizacja pracy podlegtych pracownikéw oraz komérek
organizacyjnych MZOIZ podlegtych bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu.
Nadzor nad sporzadzaniem polecen przelewu na rzecz kontrahentéw, przekazywanie
dochodéw do organu prowadzacego.
Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
budzetowych,
Nadzor nad terminowa ewidencja ksiggowa i finansowa operacji gospodarczych na
kontach jednostek obstugiwanych.
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych, wydawanych przez dyrektora
Miejskiego Zespotu O$wiaty i Zdrowia dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegollnosci:

a) zakladowego planu kont,



b) obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych),
¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
17) Wstepne kontrolowanie legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu oraz
jego zmian i ich analiz,
18) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki w sprawach finansowych,
19) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawier, analiz finansowych,
20) Przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonywania planu dochodow i wydatkow,
21) Wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych, w zakresie przygotowywania przez
nich planéw oraz zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych.
22) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzZetu i ich analiza,
23) Wystepowanie do dyrektora MZOIZ z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okre$lonych
zagadnien, ktore nie lezg w zakresie dziatu finansowo-ksiggowego.
24) Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie oraz archiwizowanie dokumentow finansowo-
ksiegowych,
25) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi,
26) Wspolpraca w zakresie realizacji powierzonych zadan oraz zadan zleconych przez
Dyrektora MZOIZ
27) Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gléwnego
ksiggowego.
28) Nadzoér nad terminowa ewidencja ksiggowa 1 finansowa operacji gospodarczych
na kontach jednostek obshugiwanych,
29) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez dyrektora
jednostki w sprawach finansowych,
30) Nadzor finansowy nad realizacja systemowych projektow wspotfinansowanych z
funduszu Unii Europejskiej oraz innych $rodkoéw zewngtrznych,
31) Wspoldziatanie ze Skarbnikiem Miasta w zakresie polityki budzetowej placowek
o$wiatowych 1 zlobka,
32) Nadzor nad prawidtowym naliczaniem dotacji dla niepublicznych placowek oswiatowych:
a) Niepubliczny Zespot Szkot i Placowek w Lamkowie,
b) Niepubliczny Zespot Szkot 1 Placowek w Wipsowie,
¢) Niepubliczny Zespot Szkol 1 Placowek w Ramsowie,
d) Niepubliczny Zespot Szkét i Placowek w Kronowie,

33) Dokonywanie kontrasygnaty czynnosci powodujacych powstawanie zobowiazan
pienigznych.

34) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

b) wstepnej i biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

c) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian,

d) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostek stanowiacych przedmiot
ksiggowan,



6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

umowa o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy, ktora zawarta zostanie na czas
okreslony, z wynagrodzeniem zgodnym z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych
(Dz.U.z2021r., poz. 1960 ze zm. ) oraz regulaminem wynagradzania pracownikow
MZOiZ.

Docelowo zatrudnienie na czas nieokreslony,

czas pracy: 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu
pracy, praca w godzinach: poniedziatek 8% — 162 ; wtorek — piatek 7% — 152,
praca administracyjno-biurowa wymagajaca wysitku umystowego,

narzedzia i materiaty pracy: komputer, urzadzenia biurowe, praca przy komputerze,
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy (powyzej 4 godzin
dziennie),

praca w budynku Miejskiego Zespotu Oswiaty i Zdrowia w Barczewie oraz wyjazdy
stuzbowe w delegacje — szkolenia,

stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych,
przewidywany termin rozpoczgcia pracy — 1 grudzien 2023 r.

Informacja dotyczgca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych: jest wyzszy niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

8)

9

list motywacyjny wiasnorgcznie podpisany,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wg wzoru
stanowiacego zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia)

kserokopie $wiadectw pracy, za$wiadczenia o zatrudnieniu w przypadku osoby
pozostajacej w zatrudnieniu,

kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe,
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, obywatelstwo
panstwa czionkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu (EFTA)
— strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego (wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia),

oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o niekaralnosci
za przestgpstwo popetione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne
przestepstwa skarbowe (wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 2 do niniejszego
ogloszenia),

oswiadczenie kandydata o znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie
w zakresie koniecznym do wykonywania obowiazkow gléwnego ksiggowego
(wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia),

10) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnoéci

za przestgpstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego lub umysine



przestepstwa skarbowe (wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego
ogtoszenia),

11) o$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci
instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe (wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2
do niniejszego ogloszenia),

12) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (wg wzoru
stanowiacego zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia),

13) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia),

14) potwierdzone pisemnie zapoznanie si¢ kandydata z klauzula informacyjna dla osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie (wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszego
ogloszenia).

Po dokonanym wyborze przed nawiazaniem stosunku pracy — pracodawca skieruje pracownika
do lekarza medycyny pracy.

8. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Miejskim Zespole O$wiaty i Zdrowia w Barczewie,
Plac Ratuszowy 1 (pok6j nr. 2, budynek Urzedu Stanu Cywilnego) lub przesta¢ poczta do dnia
31 pazdziernika 2023 r. do godz. 15% w zaklejonych kopertach, z dopiskiem: ,,dotyczy naboru
na kierownicze stanowisko urzednicze - glowny ksiggowy”.

Oferty, ktore wptyna do Miejskiego Zespolu OS$wiaty i Zdrowia w Barczewie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu dokumentéw do MZOiZ,
a nie data stempla pocztowego).

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosza si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorgeznie.
Nie dopuszcza sig sktadania ofert w postaci elektroniczne;.

Wylonieni kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang w trybie indywidualnym
zaproszeni (telefonicznie) na kolejny etap rekrutacyjny ze wskazaniem daty i godziny.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejskiego Zespotu Oswiaty i Zdrowia w Barczewie pod adresem: bip.mzoizbarczewo.pl oraz
na tablicy ogloszen Miejskiego Zespotu Oswiaty i Zdrowia w Barczewie.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
przedtozy¢: oryginaly dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie, staz pracy, kwalifikacje,
umiejetnosci (do wgladu).

Niezlozenie w/w dokumentéw bedzie skutkowato tym, Ze umowa o pracg nie zostanie zawarta.
DYREKTOR

Do wiadomos$ci publicznej podano dnia 17.10.2023 r. Miejskiego Zespotu

OéwiatytZdrowia W Barczewie
&;rbar ; p};#



