ZARZADZENIE NR 36/2020/2021
Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno- Wychowawczego w Chwatowicach

z dnia 22 lipca 2021 r.

w sprawie wszczecia procedury naboru na wolne stanowisko urzednicze Specjalista ds.
pfacowo-ksiegowych

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 p6ézn. 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 nastepuije:

§ 1

1. Ogtaszam konkurs na kierownicze stanowisko pracy Specijalista ds. ptacowo-
ksiegowych.
2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik do Zarzadzenia.

§2

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

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

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

§3

Komisja dziata do czasu zakonczenia procedury konkursowej na stanowisko Specjalista ds.
ptacowo-ksiegowych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor SOSW

mgr Ewa Makosa



OGLOSZENIE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specijalista ds. ptacowo-ksiegowych

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Chwatowicach ogtasza konkurs
na wolne stanowisko: specjalista ds. ptacowo-ksiegowych

l. NAZWA JEDNOSTKI
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Chwatowicach, Chwatowice 247, 27-100 ltza.

Il. OKRESLENIE STANOWISKA

Specjalista ds. ptacowo-ksiegowych:; wymiar etatu: petny tj. 40 godzin tygodniowo;
zatrudnienie od 1 wrzesnia 2021 r.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktéra posiada:

1. Wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci umozliwiajgcej wykonywanie zadan na tym
stanowisku lub wyksztalcenie $rednie i 5 lat stazu pracy, w tym na podobnym
stanowisku 3 lata.

2. Petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych.

3. Nie byta karana za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe.

4. Spetnienia wymogi okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008r.

o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Z 2008 r. Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn.
zm.) okreslonych dla stanowisk urzedniczych.

5. Wiedze w zakresie prawa pracy, ubezpieczeh spotecznych oraz ustawy o podatku
dochodowym od oséb fizycznych, zasad ptacowych w zakresie jednostek sektora
finanséw publicznych.

6. Znajomo$¢ ustaw: kodeks pracy, karta nauczyciela, ustawa o pracownikach
samorzgdowych, o ochronie danych osobowych.

7. Znajomos$¢ systemu operacyjnego MS WINDOWS i programéw komputerowych:
Microsoft Office, VULCAN — Pface, PLATNIK, bankowy system obstugi przelewéw,
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, umiejetnoS¢ redagowania pism
urzedowych.

8. Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych.

9. Umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepiséw prawa.

10. Rzetelno$¢, terminowos$¢, odpowiedzialnosc.

V. WYMAGANIA DODATKOWE
1. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Komunikatywnos$¢, sumiennosc.
3. Nienaganna postawa etyczna.
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ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Sporzgdzanie przelewow w systemie bankowym.
Sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczehn o wynagrodzeniach dla celéw ustalenia
emerytur, rent i kapitatu poczatkowego.
Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw pedagogicznych oraz pracownikéw
administracji obstugi, zgodnie z aktualnymi umowami o prace/aktami mianowania
obowigzujgcymi przepisami.
Naliczanie wyptat wynagrodzen za czas niezdolnosci do pracy oraz zasitkow
chorobowych, opiekunczych, macierzynskich, wypadkowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zgromadzong dokumentacja.
Sporzagdzanie wyptat nagréd, odpraw emerytalnych, rentowych, ekwiwalentéw za
urlop, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych i innych $wiadczen dla pracownikéw.
Prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych, kart podatkowych.
Prowadzenie rejestru i rozliczanie umow zlecen.
Naliczanie skfadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie w programie Platnik oraz przesytanie
elektronicznie do ZUS:

— dokumenty zgtoszeniowe przyjetych i zwalnianych pracownikéw (m.in. ZUS

ZUA, ZWUA, ZIUA);
— comiesieczne dokumenty rozliczeniowe (ZUS DRA, RCA, RSA, RZA);
— sporzagdzanie rocznych raportéw imiennych dla pracownikéw lub
comiesiecznych na wniosek pracownika (ZUS RMUA);

— dokonywanie korekt dokumentow.
Naliczanie i pobranie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sporzadzanie
deklaracji informacji podatkowych(PIT-11, PIT -40, PIT-4R).
Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych dotyczgcych zatrudnienia i wynagrodzen.
Sporzgdzanie wszelkich informacji ptacowych niezbednych dla celéw planowania
i sprawozdawczosci.
Gromadzenie danych w Systemie Informacji Oswiatowej w zakresie wydatki
i wynagrodzenia pracownicze.
Wspoditpraca z innymi pracownikami szkoly w zakresie wprowadzania danych do
Systemu Informacji Oswiatowych.
Archiwizacja dokumentoéw w zakresie prowadzonych spraw.
Udzielanie informacji pracownikom w zakresie prowadzonych spraw.
Prowadzenie dokumentacji i wyptat z ZFSS dla pracownikéw i emerytow.
Wykonywanie innych polecen Dyrektora Osrodka.



VI. WARUNKI PRACY

S A

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 osob 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 dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (potwierdzone przez kandydata
za zgodnosé

z oryginatem).;

Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia

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

Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadane umiejetnosci (kursy specjalistyczne,
studia podyplomowe itp. - potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
Wiasnorecznie podpisane o$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 o$wiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo
scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ( tre$¢ zgodna z art. 6
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych — Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).
Oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci 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: ,Nabér 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 2019 r.,
po0z.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 dokumentéw 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






