ZARZADZENIE NR 35/2020/2021
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno- Wychowawczego w Chwatowicach

z dnia 22 lipca 2021 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze Giéwny/a/
Ksiegowyl/a/

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) z p6zn. zm.), oraz art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych (t. . Dz. U. 2 2019r. poz. 1282), zgodnie z Regulaminem
naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Chwatowicach , zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1

1. Ogtaszam konkurs na kierownicze stanowisko pracy Gtowny/a/ Ksiegowy/a/.
2. Tresc¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do Zarzgdzenia.

§2

Do przeprowadzenia postepowania konkursowego na wyzej wymienione stanowisko powotuje
sie Komisje Rekrutacyjng, zwang dalej ,Komisjg” w sktadzie:

Przewodniczgcy Komisji — Ewa Makosa — dyrektor Osrodka,
Czionek Komisji — Jarostaw Pawlik — kierownik administracyjno - gospodarczy

Czionek Komisji — Zofia Draus — specjalista ds. kadr i awansu

§3

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury konkursowej na stanowisko Giéwny
Ksiegowy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor SOSW

mgr Ewa Makosa



OGLOSZENIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Glowny/a Ksiegowy/al/

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Chwatowicach ogtasza konkurs
na wolne stanowisko: Gtéwny/a/ ksiegowy/a/.

NAZWA JEDNOSTKI

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Chwatowicach, Chwatowice 247, 27-100 Itza.

OKRESLENIE STANOWISKA

Gtoéwny/al ksiegowy/ksiegowa:; wymiar etatu: petny tj. 40 godzin tygodniowo; zatrudnienie

od 1 wrzesnia 2021 r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra posiada:

1.

w

V.

Wyksztatcenie ekonomiczne - jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne
studia podyplomowe,

Minimum 5-letni staz pracy, w tym 2-letni staz pracy w ksiegowosci budzetowej,

Petna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysSine przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

Znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych MS OFFICE , programu VULCAN
FINANSE, PLATNIK

Znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, o pracownikach samorzadowych, o finansach
publicznych, ustawy — prawo zaméwien publicznych, ustawy o podatku dochodowym
od osob fizycznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o systemie
ubezpieczen spotecznych, ustawy Karta Nauczyciela,

Umiejetnosé stosowania przepiséw prawa.

WYMAGANIA DODATKOWE
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywno$¢, sumiennosc.
Nienaganna postawa etyczna.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU



VI.

© ©o N o O

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkow placéwki,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym jednostki,

Opracowanie budzetu i sprawozdawczosci w tym zakresie, dokonywanie wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych,

Obstuga rachunkow bankowych szkoty,

Nadzorowanie dyscypliny finanséw publicznych,

Archiwizowanie zgodnie z przepisami dokumentacji finansowo-ksiegowej,
Dokonywanie przelewdw drogg elektroniczng,

Wspétdziatanie z organem prowadzgcym szkote w zakresie planowania potrzeb
rzeczowych i finansowych,

Sporzadzanie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej,
wykonywanie analiz, zestawienh oraz prognoz kosztow i wydatkéw,

Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscig naliczania zaliczek podatkowych,
sktadek, potrgcen oraz terminowosci ich przekazywania,

Nadzorowanie nad prawidlowym przebiegiem przekazywania sktadnikéw
majgtkowych, sprawowania odpowiedzialnosci materialnej oraz zasad
inwentaryzacji i likwidacji srodkow trwatych i wyposazenia,

Prowadzenie rozliczen inwentaryzacji sktadnikow majatku,

Sporzadzanie naliczen odpiséw na zaktadowy ZFSS, planéw i sprawozdawczo$ci
funduszu, przekazywanie naliczonych odpiséw oraz nadzorowanie prawidtowosci
potracen i kontrola zgodno$¢ wydatkéw z regulaminem i przepisami prawa,
Tworzenie wewnetrznych procedur, zarzgdzen i regulaminow dot. polityki
finansowo-ksiegowej,

Archiwizacja dokumentow w zakresie prowadzonych spraw,

Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub
przepisdbw wewnetrznych wydanych przez dyrektora placoéwki nalezg do
kompetencji gtbwnego ksiegowego.

WARUNKI PRACY

a b wnh e

Miejsce pracy: Zespot Szkot i Placowek w Chwatowicach.

Wymiar czasu pracy: 40 godzin tygodniowo.

Podlegtos¢ stuzbowa: Dyrektor szkoty.

Stanowisko wyposazone w monitor.

Jednozmianowy system pracy w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym

i naturalnym w pozycji siedzgcej i chodzgcej, sporadyczne wyjazdy.



VII. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w szkole, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu

poprzedzajgcym upublicznienie ogtoszenia nie przekroczyt 6 %

VIIl. WYMAGANE DOKUMENTY:

1.

List motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do naboru;

Zyciorys (CV);

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata
za zgodnosé

z oryginatem).;

Kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia

0 zatrudnieniu - potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe itp. - potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).
Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych

i korzystania w petni z praw publicznych ( tres¢ zgodna z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy

o pracownikach samorzgdowych — Dz.U. z 2019 r.. poz. 1282 z p6zn.zm)
Wiasnorecznie podpisane odwiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane

z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe ( tres¢ zgodna z art. 6
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych — Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).
Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe - w przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do
przedtozenia zaswiadczenia

z Krajowego Rejestru Karnego;

Oswiadczenie kandydata, dotyczace przetwarzania danych osobowych oraz
wykorzystania wizerunku

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie 14 dni od opublikowania
ogtoszenia w: sekretariacie szkoty w godz. od 9.00 do 14.00 lub przesta¢ na adres: Specjalny
Osrodek Szkolno- Wychowawczy w Chwatowicach 247, 27-100 ltza w zaklejonych kopertach
z dopiskiem: ,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym
w Chwatowicach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone klauzula:



.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ,,Gtowny Ksiegowy ” zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2018 poz. 1000) . Przyjmuje do wiadomosci
fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich danych osobowych, zgodnie
Z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019r.,
poz.1282)”

O terminie i miejscu przeprowadzenia postepowania konkursowego kandydaci zostang
powiadomieni indywidualnie — telefonicznie. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa
powotana przez Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno- Wychowawczego w Chwatowicach.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Aplikacje, ktére wptyng do
szkoty po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Otrzymanych dokumentow nie odsylamy. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
numerem telefonu 48 616 30 49.

Infformacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej SOSW
w Chwatowicach. Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z ,Regulaminem naboru na
wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze SOSW
w Chwatowicach

Dyrektor SOSW

mgr Ewa Makosa






