MLODZIEZOWY
SRODEK SOCJOTERAPH nr 4

91-491 Ladz, ul buci 12716 Milodziez : - o :
P oa 100 g fgen SOSIELES owego Osrodka Socjoterapii nr 4 w todzi

Dyrektor

ogtasza nabér kandydatow

w Miodziezowym Osrodku Socjoterapii nr 4
ul. kucji 12/16
91-491 Lodz

na stanowisko:

gltéwnego ksiggowego

Nazwa jednostki:

Miodziezowy Oérodek Socjoterapii nr 4

Ul. kucji 12/16

91-491 L6dz

Tel. 42 659 40 44

Nazwa stanowiska: gtowny ksiggowy

Wymiar etatu: peiny etat

Rodzaj umowy: umowa O prace

Wyksztatcenie wymagane: ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia
podyplomowe lub $rednia policealna albo pomaturalna szkota zawodowa 0 kierunku
rachunkowos¢é

Miejsce wykonywania pracy: 91-481 £6dz, ul. tucji 12/16

Praca: od poniedziatku do pigtku

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych <6 %

Warunki pracy na stanowisku:

v Siedziba Miodziezowy Osrodek Socjoterapii nr 4 w £odzi, ul. Lucii 12/16
v Praca w warunkach stresu

v Praca w pozycji siedzacej



Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo
w szczegolnosci:

1. Prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen W porzadku chronologicznym
| systematycznym;

2. Prowadzenie kont ksigg pomocniczych m. in. dla:

v Rozrachunkoéw z kontrahentami,
v" Operacji zakupu i sprzedazy;

3. Przekazywanie w terminie do budzetu w naleznej wysokosci pobranych
dochodéw naleznych jednostce samorzadu terytorialnego

4. Prowadzenie ewidencji ksiegowej za pomocg programu finansowo-
ksiegowego firmy Vulcan Sp. z o0.0. - wykorzystywanego przez
Mtodziezowy Osrodek Socjoterapii nr 4

5. Kompletowanie, dekretacja i ksiggowanie dowodow ksiegowych dochodow
i wydatkéw budzetowych oraz pozabudzetowych  zgodnie
z obowiazujgcymi zasadami (polityka) rachunkowosci;

6. Przestrzeganie zgodnosci sporzadzania i obiegu dokumentow
z obowiazujacy Instrukcjg kontroli i obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych:;

7. Sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentow niezbednych do
ksiegowania;

8. Biezgce i prawidtowe wprowadzanie danych do systemu finansowo-
ksiegowego, majacych wplyw na rzetelne prowadzenie ksiag
rachunkowych;

9. Analiza i uzgadnianie wydatkow z kosztami;

10. Analizowanie kont rozrachunkowych, tj. naleznosci | zobowigzan,
zgodnoséci naliczen i innych obciazen z wptatami na poszczegdine konta
bankowe;

11.Uzgadnianie obrotow i sald kont analitycznych i syntetycznych;

12.Uzgadnianie obrotow i sald z pomocniczymi ksiegami,

13. Sporzadzanie planéw dochodow i wydatkéw oraz kontrola ich realizacji;

14. Informowanie dyrektora o zagrozeniach w realizacji planu finansowego;



15.Przygotowywanie i uzgadnianie danych do sprawozdawczosci oraz
sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

16. Sporzadzanie w sposdb terminowy przelewéw bankowych i dokonywanie
przesylu $rodkéw finansowych za pomocg systemu bankowosci
elektronicznej, w tym m in. regulowanie w terminie zobowigzan;

17.Sporzadzanie informacji, zestawien w zakresie prowadzonej ksiegowosci;

18. Wystawianie faktur wewnetrznych i not ksiggowych;

19. Prowadzenie rejestréw dla celéw podatku VAT i sporzadzanie deklaracji
czgstkowej VAT-7C;

20.Rozliczanie w ksiegach rachunkowych inwentaryzacji;

21. Przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

22.Biezace monitorowanie zmian w obowigzujacych przepisach w zakresie
wykonywanych czynnosci;

23.Przestrzeganie przepiséw powszechnie obowiazujacych oraz przepisow
wewnetrznych okreslonych w jednostce;

24. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych;

25 Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakresem
obowigzkéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz zasadami
ustalonymi przez jednostke;

26.Przygotowywanie danych | informacji dla potrzeb analiz, planowania

i sprawozdawczosci,

Wymagania niezbedne/konieczne:

v Peina zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

v Niekaralnoéé za przestepstwo popetnione umysinie

v Nieposzlakowana opinia

v Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

v Ukonczenie ekonomicznych jednolitych — studiow magisterskich,
ekonomicznych wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajacych

ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co najmniej



trzyletniej praktyki w ksiegowosci lub ukonczenie $redniej policealnej
albo pomaturalne] szkoly zawodowej o kierunku rachunkowos¢
i posiadanie co najmniej szescioletniej praktyki w ksiggowosci

Biegta umiejetno$é obstugi komputera (Microsoft Office, programy
pocztowe) i

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

v Umiejetno$é prowadzenia dokumentacji ksiggowe;

Znajomo$¢ przepisow dotyczgcych rachunkowos$ci  budzetowej,
sprawozdawczo$ci budzetowej, podatku VAT
Bardzo dobra znajomo$¢ obowiazujgcych —przepiséw: Ustawy

o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Ustawy o podatku

VAT

Preferowana znajomoé¢ aplikacji Finanse firmy Vulcan Sp. zo.0.

Wymagania dodatkowe:

v

<~

L T T

Obowiazkowos¢
Samodzielnos¢ w pracy
Sumiennos¢
Systematycznos¢
Umiejetnos¢ pracy w zespole
Profesjonalizm

Doktadno$¢

Operatywnos¢

Umiejetnos¢ logicznego myslenia

Oferta kandydata musi zawierac:

Curriculum vitae

List motywacyjny podpisany odrgcznie (brak wtasnorecznego podpisu
powoduje niespeinienie wymagan formalnych)

Oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sig

o zatrudnienie



v Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego
poziomu wyksztaicenia, do$wiadczenia zawodowego, ewentualnych
dodatkowych uprawnien i kwalifikacji

v Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowy przebieg
zatrudnienia

v Opinia o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli
kandydat takie posiada)

v Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

v Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa panstwa Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktérego obywatelom przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej (dotyczy
kandydatéw nie posiadajacych obywatelstwa polskiego)

v Oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoséci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych oraz ze nie toczy sie wobec
kandydat postepowanie karne

v Oswiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe '

v Oswiadczenie o tresci: ,\Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez
Miodziezowy Osrodek Socjoterapii nr 4 w todzi moich danych
osobowych wykraczajgcych poza wymog ustawowy, a zawartych
w dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla  jego realizacji i dokumentacii, zgodnie
z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
> dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)”

v Dokumenty potwierdzajace znajomosc jezyka polskiego (dotyczy
kandydatéw nie posiadajacych obywatelstwa polskiego)

o Certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany
egzamin z jezyka polskiego na poziomie $rednim ogéinym lub
saawansowanym  wydany przez ~ Panstwowg Komisje

Poswiadczenia Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego



o Dokument potwierdzajgcy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych
w jezyku polskim

o Swiadectwo dojrzatosci uzyskane w polskim systemie o$wiaty

o Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu ttumacza

przysiegtego wydane przez Ministra Sprawiedliwosci.

W przypadku przedstawienia przez kandydata dokumentéw w jezyku obcym nalezy

dofaczyc¢ ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane bezposrednio przez kandydata

albo biuro tumaczen, albo ttumacza przysiegtego.

Dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie, opatrzone imieniem, nazwiskiem i
adresem zwrotnym kandydata oraz z dopiskiem ,Nabér na stanowisko gtéwnego
ksiegowego” nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie MOS nr 4 w todzi, ul. tucji 12/16

(sekretariat) lub przesta¢ na adres MOS nr 4.

Mtodziezowy osrodek Socjoterapii nr 4
Ul. Lucji 12/16
91-491 £6dz

w terminie do dnia 26 wrzesnia 2019 r.

Za date doreczenia dokumentéw do Miodziezowego Osrodka Socjoterapii nr 4 w Lodzi
uwaza sie date wptywu dokumentéw do MOS nr 4 w todzi. Aplikacje dorgczone do
MOS nr 4 w Lodzi po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Przez fakt ztozenia swojej oferty kandydaci wyrazajg zgode na podanie sie procedurze
naboru na zasadach okreslonych szczegdtowo w regulaminie Naboru na wolne
stanowiska urzednicze zatrudnionych w MOS nr 4 w todzi na podstawie umowy o

prace oraz zasad pracy Komisji ds. Naboru.

MOS nr 4 bedzie powiadamiat kandydatow w poszczegélnych etapach i czynno$ciach
naboru, wytacznie na zasadach i w przypadkach okreslonych postanowieniami w/w

Regulaminu.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w MOS nr 4 w todzi

e

zostang dotgczone do jego akt osobowych



Dokumenty pozostatych kandydatéow bedg przechowywane w diale Kadr MOS nr 4
w todzi przez okres 1 miesiaca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru.
W tym czasie kandydaci beda mogli odbiera¢ swoje dokumenty osobiscie za
pokwitowaniem.

MOS nr 4 w todzi nie odsyta dokumentow kandydatom. Po uptywie 1 miesigca od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane dokumenty zostang

prtokdlarnie zniszczone.

Osoba wybrana w naborze do zatrudnienia zobowigzana jest w terminie 7 dni roboczych
od powiadomienia o wyborze do przediozenia w MOS nr 4 w todzi oryginalnych
dokumentéw umozliwiajgcych zawarcie umowy o prace pod rygorem uznania rezygnacji

ze ztozonej oferty.
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