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11 OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Zamosciu
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze
Samodzielny referent ds. ksi¢ggowych

1 Okreslenie stanowiska urzedniczego

Nazwa i adres jednostki: Specjalny O$rodek Szkolno- Wychowawcezy w Zamosciu
ul. Slaska 45A, 22-400 Zamos¢

Stanowisko: Samodzielny referent ds. ksiggowych

Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony lub na czas nieokreslony

Wymiar czasu pracy: pelny etat, 40 godz. tygodniowo

IL. Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine $cigane

z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie srednie kierunkowe i co najmniej 4 lata stazu pracy lub wyzsze
( kierunek Finanse i rachunkowo$¢, Ekonomia) i co najmniej 2 lata stazu pracy.

6. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy, Karty Nauczyciela.

7. Znajomos¢ przepisow podatkowych.

8. Znajomos¢ przepisow ustawy o $wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa

9. Znajomos¢ przepisow oswiatowych i samorzadowych.

10. Znajomos¢ programu Place VULCAN, PLATNIK oraz obstugi platformy SIO -
System Informacji Oswiatowej i PUE ZUS.
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III. Wymagania dodatkowe

1. Biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw uzytkowych (biurowych-
pakiet MS Office).

2. Dokladnosé i rzetelno$é, odpowiedzialno$¢ oraz dobra organizacja pracy.

3. Komunikatywnosé i umiejetnos¢ pracy w zespole.

IV.  Zakres obowigzkéw

1. Obliczanie i sporzadzanie list plac oraz ich terminowa wyplata.

2. Sporzadzanie przelewow wynagrodzen pracownikow na konta osobiste oraz
przelewow potracen z list plac.

3. Obliczanie wynagrodzenia za czas choroby oraz zasitkéw pracownikow.



10.
11.
12.

13.

VI

Obliczanie zaliczek miesi¢cznych oraz dokonywanie rocznego rozliczenia podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych — rozliczenia z US.

Obliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne — rozliczenia z ZUS.

Prowadzenie kartotek wynagrodzen i zasitkowych pracownikow.

Wystawianie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen, prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen.

Wprowadzanie danych do Sytemu Informacji O$wiatowej.

Przyjmowanie dokumentacji na stypendia socjalne, rozliczenie i opisywanie faktur .
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dozywianiem uczniow.

Prowadzenie dokumentacji i rozliczanie wychowankéw w internacie.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowozem dzieci i ich comiesigczne
rozliczanie.

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

. Zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo

z wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych.

Praca w Specjalnym Os$rodku Szkolno — Wychowawezym w Zamosciu,
ul. Slaska 45A, 22-400 Zamos¢ / 1 pietro.

Praca w godz. od 0 o

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Specjalnym Osrodku Szkolno-

Wychowawcezym w Zamog$ciu w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi mniej niz 6%.
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Wymagane dokumenty:

CV, list motywacyjny z uwzglednieniem doswiadczenia zawodowego.

Dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (dyplom po$wiadczony przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem).

Dokumenty potwierdzajace staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem) $wiadectwa pracy lub zaswiadczenie z zakladu pracy.

Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacii.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1
do ogloszenia).

Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o niekaralnosci
za przestgpstwa popelnione umyslnie.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamkni¢tych kopertach z dopiskiem ,,Dotyczy
naboru na stanowisko Samodzielny referent ds. ksiggowych”’.



VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéw: do 18.04. 2023 r. do godz. 15.30
Sekretariat (pokéj nr 5) w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawcezym w Zamosciu,
ul. Slaska 45A, 22-400 Zamos¢ lub za posrednictwem poczty.

Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

Decyduje data wptywu do sekretariatu SOSW w Zamosciu.

IX.
1.

Inne Informacje
Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne okreslone w ogloszeniu
i zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru, bgda poinformowani telefonicznie
o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjne;.
Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowani.
Dokumenty kandydata wylonionego w postgpowaniu naborowym i zatrudnionego
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatow, ktérzy w wyniku postgpowania naborowego zakwalifikowali
sie do drugiego etapu, beda przechowywane zgodnie z przepisami prawa przez
okres 2 lat.
Dokumenty pozostatych kandydatéw beda komisyjnie zniszczone.
Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona niezwiocznie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Specjalnego Osrodka Szkolno- Wychowawczego w Zamosciu.

Zamo$é, dnia 05.04.2023 r.
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Specialny O&rodek Szkolno-Wychowawezy
: w Zamosciy

ul, Slaska 45A,

tel.ffax 84-639-25-25, 84-63%

NIP 922-19-39-720, REGON 001

) Zamosd
17-60
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Klauzula Informacyjna

Na podstawie art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1), dalej
,RODO”, informuje, ze: '

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Specjalny Osrodek Szkolno-
Wychowawczy w Zamosciu; dane adresowe: ul. Slaska 45A 22-400 Zamosc, telefon:
84 639-25-25 mail: soswsekretariat@wp.pl

1. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze Pani/Pan
kontaktowa¢ sie we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych poprzez: e-
mail: iod@mawir.pl.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda:

a) w celu realizacji oraz rozliczenia ustugi badZ umowy ( art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

b) w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony ewentualnych roszczern pomiedzy
Panem/Panig a Specjalnym Osrodkiem Szkolno-Wychowawczym w Zamosciu (art. 6 ust.
1 lit. f RODO);

3. Podane przez Panig/Pana dane osobowe mogg otrzymywac w ramach prowadzenia

postepowan organy publiczne — w oparciu o konkretne przepisy prawa, a takze inne

podmioty — zgodnie z podpisanymi umowami powierzenia im przetwarzania danych
osobowych w imieniu Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Zamosciu;

Podane przez Panig/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu zakoriczenia realizacji umowy

bad? ustugi, a po tym czasie przez okres wymagany przez przepisy prawa lub dla

realizacji ewentualnych roszczen;

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
whiesienia sprzeciwu;

7. Posiadacie Paristwo takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Adres Urzedu Ochrony Danych: ul Stawki
2, 00-193 Warszawa;

8. Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do
realizacji ustugi bgdz umowy;

9. Panif/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez
w formie profilowania.
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