"~ OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Zamosciu
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
Starszy referent

. Okreslenie stanowiska urzedniczego

Nazwa i adres jednostki: Specjalny Osrodek Szkolno- Wychowawczy w Zamosciu
ul. Slaska 45A, 22-400 Zamos¢

Stanowisko: Starszy referent

Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony lub na czas nieokreslony

Wymiar czasu pracy: % etatu, 20 godz. tygodniowo

Il Wymagania niezbedne

1. Obywatelstwo polskie.

2. Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo umysine $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wpyksztatcenie Srednie i co najmniej 2 lata stazu pracy lub wyzsze.

6. Doswiadczenie w obstudze i rozliczaniu programéw z zakresu administracji rzgdowej.

7. Znajomosc¢ regulacji prawnych z zakresu Kodeksu Pracy.

8. Znajomos¢ zagadnien z rachunkowosci budzetowej.

9. Znajomosc przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych.

10. Znajomos¢ przepiséw oswiatowych i samorzgdowych.

11. Znajomosc przepiséw podatkowych.

12. Znajomosc przepiséw wynikajgcych z Karty Nauczyciela.

13. Umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych do GUS.

14. Znajomosc¢ programu ,, VULCAN” (kadry, ptace, zamowienia publiczne, ksiegowosc),
PtATNIK, SIO- System Informacji Oswiatowej).

11K Wymagania dodatkowe

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

2. Doktadnosc i rzetelnosc, odpowiedzialno$¢ oraz dobra organizacja pracy.

3. Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole.



V. Zakres obowigzkow
1. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowo-
ksiegowych.
2. Opisywanie faktur oraz wprowadzanie ich do programu Vulcan- Zamodwienia
Publiczne.
3. Ewidencja dochodéw wtasnych:
- rozliczenie wychowankéw (przypis, odpis)
- ewidencja wptat za wyzywienie
- naliczanie odsetek od nieterminowych wptat oraz ich egzekwowanie
4. Prowadzenie dokumentacji wyzywienia w internacie, rozliczanie i wystawianie not
ksiegowych dla gmin.
5. Prowadzenie dokumentacji zwigzanych z dozywianiem, dowozem uczniéw oraz
whnioskéw na stypendia socjalne.
6. Rejestracja wptywu faktur.
7. Prowadzenie i rozliczanie programéw w drodze porozumienia z zakresu Administracji
Rzgdowej oraz projektow unijnych.
8. Ksiegowanie i ewidencja Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.
9. Sporzadzanie informacji miesiecznej o zatrudnieniu INF-1 PEFRON.
10. Sporzadzanie sprawozdan do GUS dotyczacych zatrudnienia i czasu pracy
pracownikow.
11. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy- 20 godzin tygodniowo z
wykorzystaniem komputera i urzadzen biurowych

2. Praca w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym w Zamosciu,

ul. Slgska 45A, 22-400 Zamos¢ / Il pietro.

3. Pracaw godz. 0d 7*°- 11*°

VL. 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 ogtoszenia
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej wynosi mniej niz 6%.



VILI.

Wymagane dokumenty:
CV, List motywacyjny z uwzglednieniem doswiadczenia zawodowego.
Dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie (dyplom poswiadczony przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem).
Dokumenty potwierdzajgce staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem), zaswiadczenie z zaktadu pracy.
Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji (zatgcznik nr 1 do ogtoszenia).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zatacznik 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 Starszy referent ”’.

VIIl. Termin i miejsce sktadania dokumentéw: do 15.03. 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.
1.

Inne Informacje
Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu i zakwalifikuja
sie do dalszego etapu naboru, bedg poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu
rozmowy kwalifikacyjne;j.
Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym
informowani.
Dokumenty kandydata wytonionego w postepowaniu naborowym i zatrudnionego
zostang dotgczone do jego akt osobowych.
Dokumenty kandydatow, ktérzy w wyniku postepowania naborowego zakwalifikowali
sie do drugiego etapu, beda przechowywane zgodnie z przepisami prawa przez okres
2 lat.
Dokumenty pozostatych kandydatow 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 04.03.2021
Osoba odpowiedzialna: Barbara Gragdkowska



