OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego
im. ks. Jana Twardowskiego w Ostrotece

ogtasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

gléwny ksiegowy w wymiarze 0,20 etatu

I. NIEZBEDNE WYMAGANIA OD KANDYDATA:

1. ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub paristwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o0 Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2. posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

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

4. wymagane wyksztatcenie - spetnienie jednego z warunkéw

a/ukoriczenie jednolitych studiéw magisterskich ekonomicznych, wyzszych studiéw zawodowych
ekonomicznych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie
co najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci

b/ ukonczenie S$redniej, policealnej albo pomaturalne; szkoty zawodowej o kierunku
rachunkowos$c i posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci.

¢/ posiada wpis do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d/ posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustfugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego ustugowe prowadzenia ksigg
rachunkowych, wydawanego na podstawie odrebnych przepiséw

5. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piémie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego,

6. stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego
Il. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) Znajomos¢ przepisdw z zakresu:

- ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowoéci,




- Ustawy budzetowej,

- przepiséw o$wiatowych wynikajgcych z Karty Nauczyciela i przepiséw samorzadowych,

- prawa pracy, w tym Kodeksu Pracy,

- Ustawy o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- Ustawy o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzyristwa,
znajomosc przepiséw z zakresu ZUS

12) Znajomos¢ programu finansowo - ksiggowego Vulcan, programu SIO, programu
sprawozdawczego GUS, programu PFRON, programu Ptatnik i E-Ptatnik

3) Umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office:
Word i Excel,

4) Znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.
5) Umiejetnos$¢ wykorzystania przepisow prawnych w praktyce.
I1l. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU obejmuje m.in.:

e Opracowanie projektu planu dochodéw i wydatkow budzetowych.

e Opracowanie projektu przepisdw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

e Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych.

e Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym, state
kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkdw, zagrozen przekroczenia
lub niewykonania planu, a takie zapewnienia terminowego rozliczenia naleznosci
i zobowigzan.

e Biezgce ksiegowanie dokumentéw na kartach wydatkow.

e Uzgadnianie wydatkow z wyciggami bankowymi.

e Rozliczenie analizy dochoddw jednostki:

- Przyjmowanie i uzgadnianie zestawien przypisow i odpisow,

- Ksiegowanie dochodow,

- Uzgadnianie dochoddéw ze sporzadzonymi przez pracownika wykazami zawierajgcymi
przypisy i odpisy za dany miesiac.

e Nadzér nad prawidtowosciag prowadzenia ksigg inwentarzowych oraz nad prawidtowym
prowadzeniem likwidacji sprzetu i rozliczeniem inwentaryzacji.

e Zatwierdzanie dokumentéw dotyczagcych obrotu $rodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych.

e Sporzgdzanie rocznego bilansu, rachunku zysku i strat oraz funduszu jednostki.

e Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

e Nadzor nad rozliczeniem podatku dochodowego od os6b fizycznych.

e Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ZUS.




e Rozliczanie sktadek ZUS i sporzadzanie raportéw imiennych: RCA, RSA, DRA, RMUA, RZA, itp.
e Gtéwny ksiegowy obowigzany jest wykonywac inne czynnosci oraz polecenia wydane przez
przetozonego - zgodnie z zajmowanym stanowiskiem - nie ujete w zakresie obowigzkow.

IV. INFORMACIJA O WARUNKACH PRACY

1) Bezpieczne warunki pracy.

2) Stanowisko pracy zwigzane jest z praca przy komputerze.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) List motywacyjny;

2)CV;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4)dokumenty poswiadczajagce wyksztatcenie ( dyplom ukonczenia studidw magisterskich,
licencjackich lub $wiadectwo ukoriczenia szkoty Sredniej);

5) inne dokumenty o posiadanym doswiadczeniu, kwalifikacjach i umiejetnosciach;

6) oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na w/w stanowisku
(w przypadku zatrudnienia, osoba zostanie skierowana na wstepne badania lekarskie)

7) oswiadczenie, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw
publicznych oraz, ze nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( w przypadku zatrudnienia
wymagane bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego)

8) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych przy procesie rekrutacji.
Wymagane dokumenty aplikacyjne muszg by¢ opatrzone osobno podpisang klauzulg:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust.
1lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016.119.1)".

Przyjmuje do wiadomosci, ze Administratorem moich danych osobowych Specjalny Osrodek
Szkolno — Wychowawczy im. ks. Jana Twardowskiego w Ostrotece.

VI.TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA OFERT

1. Wymagane dokumenty wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w zamknietych kopertach
oznaczonych imieniem i nazwiskiem kandydata z podanym adresem do korespondencji, numerem
telefonu kontaktowego lub adres email z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko urzednicze — gtéwny
ksiegowy “.




2. Konkurs przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powotfana przez Dyrektora Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawczego im. ks. Jana Twardowskiego Ostrotece ul. R. Traugutta 9.

3. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (029) 760 22 37.

5. Oferte nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26.06.2020r w siedzibie Specjalnego
Oérodka Szkolno — Wychowawczego im. ks. Jana Twarowskiego w Ostrotece ul. R. Traugutta 9,
w godzinach od 7.45 do 15.45 lub za posrednictwem poczty na adres SOSW z dopiskiem
,Nabdr na stanowisko urzednicze — gtéwny ksiegowy” (decyduje data faktycznego wptywu
korespondencji do placéwki).

6.Dokumenty ztozone po uptywie w/w terminu nie bedga rozpatrywane.

37. Informacje o wyniku naboru zostang podane do publicznej wiadomosci na stronie internetowej
www.sosw.ostroleka.pl oraz na tablicy ogtoszen w placdwce.

8. Dokumenty kandydata wybranego w drodze naboru zostang dofgczone do Jego akt osobowych.
Aplikacje ztozone przez pozostatych kandydatéw bedg przechowywane w placéwce i mogg by¢
odebrane osobiécie przez okres jednego miesigca od dnia opublikowania wynikéw konkursu.

9. Specjalny O$rodek Szkolno — Wychowawczy im. ks. Jana Twardowskiego w Ostrotece nie odsyta
dokumentéw kandydatom, nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
wyznaczonego terminu.

10. Osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,
podejmujgca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy zostanie zatrudniona na czas
okreélony nie diuzszy niz 6 miesiecy i bedzie dla niej zorganizowana stuizba przygotowawcza
konczaca sie egzaminem.

11. Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

DYREKTOR OSRQDKP

mqr Katarzyna Edyta Bobrowske

podpis dyrektora

Ostroteka, 15.06.2020r




