OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Zamosciu
ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

Gtéwny ksiegowy

Okreslenie stanowiska urzedniczego

Nazwa i adres jednostki: Specjalny Osrodek Szkolno- Wychowawczy w Zamosciu

ul. Slaska 45A, 22-400 Zamo$¢

Stanowisko: Gtéwny ksiegowy

Rodzaj umowy: Umowa na czas nieokreslony

Wymiar czasu pracy: Petny etat, 40 godz. tygodniowo

Wymagania niezbedne

Obywatelstwo polskie;

Posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw

publicznych;

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoéci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe;

Posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

Spetnia jeden z ponizszych warunkéw:

a. Ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze
studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w
ksiegowosci

b. Ukonczyta érednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci

c. Jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepiséw,

d. Posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Nieposzlakowana opinia;

Znajomos¢ zagadnien z rachunkowosci budzetowej, w tym:

a. Rozporzadzenie dotyczace klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i
rozchodéw w jednostkach budzetowych;

b. Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych;

c. Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie © szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
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budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
d. Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej;
Znajomosc przepisow ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych;
Znajomosc przepiséw oswiatowych i samorzgdowych;
Znajomosc przepisow podatkowych;
Znajomosc przepisow wynikajacych z Karty Nauczyciela;
Znajomosc przepisow o systemie ubezpieczen spotecznych;
Biegta znajomos¢ programu ,, VULCAN” (Zamdwienia Publiczne, Ksiegowos¢, Faktury,
Rejestr VAT, Inwentarz);
Biegta znajomosc programoéw: Ptatnik, Budzet24, VATkom.

Wymagania dodatkowe

Co najmniej 7- letnia praktyka na stanowisku Gtéwnego ksiegowego w jednostkach
budzetowych;

Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programéw uzytkowych (biurowych-
pakiet MS Office);

Doktadnosc i rzetelnos¢, odpowiedzialno$¢ oraz dobra organizacja pracy;
Komunikatywnos¢ i umiejetnosc pracy w zespole;

Znajomosc regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy;

Zakres obowigzkow

Opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych szkoty;
Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi, w tym srodkami pozabudzetowymi;
zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci uméw zawieranych przez szkote;
Zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujgcych szkole naleznosci i roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan;

Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem
finansowym szkoty, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania
wydatkéw, zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie
terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan;

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji finansowych;

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych w sposdb zabezpieczajgcy je
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

Prowadzenie ksigg rachunkowych (syntetycznych i analitycznych) jednostek
organizacyjnych dziatajgcych w zakresie oswiaty tj. Spegjalny Osrodek Szkolno-
Wychowawczy, Przedszkole Nr 3 Specjalne z Wczesnym Wspomaganiem Rozwoju
Dziecka, Szkota Podstawowa nr 11 Specjalna, Branzowa Szkota | Stopnia Nr 1
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Specjalna oraz Szkota Specjalna Przysposabiajgca do Pracy, zgodnie z zasadami
okreélonymi w zaktadowym planie kont (ZPK);

Przyjmowanie, segregowanie i prowadzenie biezacej kontroli formalno-rachunkowej
dokumentdw i operacji ksiegowych;

Wystawianie dowoddw ksiegowych i ich korygowanie;

Dekretowanie dokumentdéw ksiegowych zgodnie z ZPK;

Terminowe ksiegowanie dokumentéw bankowych i memoriatowych;

Analiza sald kont rozrachunkowych;

Podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych
(upomnienia, kierowanie spraw do sadu);

Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

Zapewnienie przechowywania i archiwizowania dokumentéw, a takze nalezyta
ochrona danych;

Sporzadzanie miesiecznych, potrocznych i rocznych sprawozdan, bilansow i
zestawien;

Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

Zatrudnienie w pefnym wymiarze czasu pracy- 40 godzin tygodniowo z
wykorzystaniem komputera i urzgdzen biurowych.

Praca w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym w Zamosciu,

ul. Slagska 45A, 22-400 Zamosé / |l pigtro.

Praca w godz. Od 70 1570,

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Specjalnym Osrodku Szkolno-

Wychowawczym w Zamosciu w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia

w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi mniej niz 6%.

VILI.

Wymagane dokumenty:

CV, List motywacyjny z uwzglednieniem doswiadczenia zawodowego.

Dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie (dyplom poswiadczony przez kandydata za
zgodnos$¢ z oryginatem).

Dokumenty potwierdzajace staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z
oryginatem), zaswiadczenie z zaktadu pracy.

Oéwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
Oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia). 5



Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 2 do
ogtoszenia).

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci
za przestepstwa popetnione umyslnie.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Dotyczy naboru na

stanowisko Gtéwny ksiegowy ”’.

VIII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw: do 11.10. 2021 r. do godz. 15.30
Sekretariat w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym

ul. Slaska 45a, 22-400 Zamo$¢ lub za posrednictwem poczty.

Dokumenty ztozone po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Decyduje data wptywu do sekretariatu SOSW w Zamosciu.

IX.
i,

Inne Informacje
Kandydaci, ktdrzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikujg
sie do dalszego etapu naboru, bedg poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjnej.
Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowani.
Dokumenty kandydata wytonionego w postepowaniu naborowym i zatrudnionego
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatéw, ktorzy w wyniku postepowania 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 bedzie umieszczona niezwtocznie na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
Specjalnego Osrodka Szkolno- Wychowawczego w Zamosciu.

Zamos¢, dnia 01.10.2021
Osoba odpowiedzialna: Barbara Gradkowska




