DYREKTOR SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO -WYCHOWAWCZEGO
im. Janusza Korczaka w Wagrowcu
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO

Glownego Ksiegowego

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Wagrowcu im. Janusza Korczaka,
ul. Kcynska 48.

I.  Wymiar etatu — pelen etat.
I1. Odpowiedzialno$¢ na ww. stanowisku

Gtownym ksiggowym jednostki sektora finanséw publicznych, jest pracownik, ktoremu kierownik
jednostki powierza obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

I11. Wymagania niezbedne:

Gléwnym ksiggowym, moze by¢ osoba, ktora:

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

2) ma petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentoéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) nie byla prawomocnie skazana za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

5) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiegowego;

6) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupehiajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
I posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkot¢ ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiggowosci,

C) jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych,
wydane na podstawie odrebnych przepisoéw.

IV. Wymagania dodatkowe

1) co najmniej 3 letni staz pracy w dziale ksiggowosci W jednostkach oswiatowych,

2) znajomos$¢ programow finansowo-ksiegowych,

3) znajomos¢ rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych,

4) znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych,

5) znajomos¢ przepisoOw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach o§wiatowych,

6) znajomos¢ przepisoOw ptacowych,

7) znajomos¢ przepisow ZUS,

8) znajomos¢ obstugi programow: pakietu Vulcan Optivum, pakietu Doskomp, Ptatnik, Portal GUS,
E-Deklaracje, PFRON.



9) znajomosc¢ przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela,

10) umiej¢tnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych,

11) umiejetnos$¢ pracy w zespole, sumiennosé, rzetelnos¢, kreatywnos¢, dobra organizacja czasu pracy,
gotowos¢ do statego podnoszenia swoich kwalifikacji,

12) doktadnos¢, terminowos$¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu rozwigzan biezacych
spraw,

13) umiejetnos¢ podejmowania samodzielnych decyzji, wspotpracy w zespole,

14) umiej¢tnos¢ samodzielnej organizacji pracy, sumiennos$¢, doktadnosé, odpowiedzialno$c,

15) umiejetnosci pracy w zespole oraz umiejetnosci rozwigzywania problemow,

V. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wykonywanie
dyspozycji srodkami pieni¢znymi z przepisami dotyczacymi zasad budzetu,

2) odpowiedzialnos¢ za prawidlowa gospodarke srodkami budzetowymi i pozabudzetowymi,

3) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo — budzetowe;j

4) prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostki budzetowe;j,

5) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

6) kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

7) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

9) opracowywanie planow dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki,

10) kompletowanie dokumentow finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow,

11) dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i finansowym dokumentow
ksiggowych,

12) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej,

13) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

14) sprawy zwiazane z ubezpieczeniem majatku i mienia,

15) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,

16) sporzadzanie naliczenia odpisow na ZFSS, plan i sprawozdawczoéé z funduszu, przekazywanie
naliczonego odpisu oraz nadzorowanie prawidlowosci potracen , ewidencjonowanie
I kontrolowanie zgodnos$ci wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,

17) odpowiedzialno$¢ za stan kont w ZUS, US, Bank itp.

18) nadzor nad naliczeniem i wyptatg wynagrodzen oraz nad terminowym naliczaniem
1 odprowadzaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, Fundusz Pracy a takze
prowadzenie ewidencji wymaganej przez ZUS,

19) czuwanie nad catoksztaltem prac w zakresie rachunkowos$ci oraz instruowanie w tym wzgledzie
pracownikow.

VI. Informacja o warunkach pracy:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

3) wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu do 30-go dnia kazdego miesigca,
4) mozliwe rozpoczecie pracy juz od 08.04.2019 r.

VII. Informacja o wskazniku zatrudnienie osob niepelnosprawnych w SOSW w Wagrowcu
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w SOSW w Wagrowcu w miesigcu marcu 2019 r.
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej nie wynosi co najmniej 6 %.



VIIl. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

3) dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje i umiejetnosci, dokumenty potwierdzajace staz
pracy,

4) oswiadczenie kandydata 0 braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

5) oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za umysSlne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe ,

6) oswiadczenie o korzystaniu z pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7) podpisane oswiadczenie o tre$ci - "wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
W mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacyjnego - zgodnie z ustawa
z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922).

I’X. Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin skladania dokumentow: do 01 kwietnia 2019 r. do godziny 13%

2) Sposob:
Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
I nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: Nabor na stanowisko Glownego Ksiggowego
W Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Wggrowcu.

3) Miejsce:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub za posrednictwem innych osob
w sekretariacie SOSW w Wagrowcu ul. Kcynska 48, 62-100 Wagrowiec lub przesta¢ za
posrednictwem operatora pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wptywu przesytki do
sekretariatu SOSW w Wagrowcu.

X. Inne informacje
1) Aplikacje, ktore wptyng do SOSW w Wagrowcu po wyzej okreslonym terminie, w inny sposob niz
okreslony w ogtoszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

2) Otwarcie ofert nastapi dnia 01 kwietnia o godz. 14

3) Zgodnie z Ustawa z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U.
z 2011 r. Nr 43, poz. 224, z p6zn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty muszg by¢ zlozone
w jezyku polskim.

4) Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,
a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni telefonicznie.

5) Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.

6) Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru zostang dotaczone
do akt osobowych.

7) Dokumenty aplikacyjne pozostalych os6b moga by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 7 dni od ogloszenia wynikow naboru. Nieodebrane dokumenty zostang zniszczone
komisyjnie.

8) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 67 26 20 421.

Wagrowiec, dnia 21.03.2019 r.
Dyrektor SOSW

Ewa Kemnitz



