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pecjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Stupcy
im. Marii Grzegorzewskiej w Stupcy

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Stupcy
ogtasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY

1. Nazwa i adres jednostki: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy

im. Marii Grzegorzewskiej
ul. Wojska Polskiego 13, 62-400 Stupca

2. Stanowisko urzednicze: Gtowny ksiegowy

3. Wymagania:

1) Niezbedne:

a)

b)

f)
g)

obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestgpstwo skarbowe oraz za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego,

znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkdw gtéwnego ksiegowego;

spetnienie jednego z ponizszych warunkéw:

— ukornczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w
ksiegowosci,

— ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co
najmniej 6-letnia praktyka w ksiegowosci,

— posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentédw na podstawie odrebnych
przepiséw,

— posiadanie certyfikatu ksiggowego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego
uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepiséw.

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.



2) Dodatkowe:

a) znajomo$c regulacji prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek
o$wiatowych, w tym ustawy - Karta Nauczyciela, ustawy - Kodeks Pracy, ustawy o
pracownikach samorzgdowych, ustawa o podatku dochodowym od o0séb
fizycznych, ustawy o podatku od towaréw i ustug, ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy -
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy budzetowej,

b) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych —
Vulcan, Optivum, Ptatnik ZUS, PFRON, SIO, BESTIA;

c) znajomos¢ Systemu Bankowosci Elektronicznej;

d) znajomo$¢ zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych;

e) znajomo$c¢ przepisdw z zakresu prawa podatkowego w jednostkach
osSwiatowych;

f)  znajomos¢ przepiséw ZUS;

g) znajomo$¢ zasad sporzadzania sprawozdan i opracowywania plandw
budzetowych i finansowych;

h) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

i) umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé,
odpowiedzialnosé, rzetelnosc, umiejetnosc¢ interpretacii i stosowania przepisow,
dyspozycyjnosé, odpornosé na stres, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista;

i) umiejetnosc podejmowania samodzielnych decyzji;

k) preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku gtéwnego ksiegowego w
placéwkach o$wiatowych.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1)

2)

5)

6)

7)

8)

Prowadzenie rachunkowosci Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Stupcy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.

Kontrola dokumentdéw w sposéb zapewniajacy:

a) wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki,

¢) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami.

Analiza wykorzystania srodkdéw przydzielonych z budzetu lub srodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki.

Opracowanie plandéw finansowych dla Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Stupcy.

Opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzgcego i sprawozdan GUS.

Szczegdtowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegdinych tytutéw
oraz wedtug dtuznikow i wierzycieli.



9) Biezgca ewidencja ksiegowa operacji pienieznych dokonywanych na rachunkach
bankowych.

10) Miesieczna analiza rozliczen z tytutéw zrealizowanych dochodéw budzetowych i
wydatkdéw budzetowych.

11) Kontrola miesigcznych raportow kasowych.

12) Szczegdtowosé stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji i sprawozdawczosci.

13) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie
prawidtowego naliczania i odprowadzania zobowigzar wobec tych jednostek.

14) Archiwizacja dokumentow ksiegowych.

15) Biegte postugiwanie sie programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko
pracy.

16) Przestrzeganie ustalonego w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Stupcy
czasu pracy i dyscypliny pracy.

17) Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna, karna i cywilna z tytutu petnionych obowigzkéw i
wykonywanych czynnosci.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) forma zatrudnienia: umowa o prace,
2) wymiar czasu pracy — 1 etat,
3) przewidywany dzierh zawarcia umowy: 01.04.2023 r.
4) miejsce pracy w budynku z windg,
5) stanowisko pracy na parterze w pomieszczeniu niedostosowanym do wadzkéw
inwalidzkich,
6) praca biurowa z monitorem ekranowym powyzej 4 godzin.

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, tj. w grudniu 2022 r, wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w
Stupcy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych, nie wynosit co najmniej 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i zyciorys wraz z numerem telefonu kontaktowego,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr w zafgczniku).

3) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kserokopie dodatkowych dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje, uprawnienia i
umiejetnosci zawodowe,

5) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectw pracy lub w
przypadku aktualnego zatrudnienia — zaswiadczen),

6) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnej oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych,

7) oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci



instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentodw lub za przestepstwo skarbowe oraz za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego,

8) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na ww. stanowisku,

9) dokument okreslony w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajacy znajomos¢
jezyka polskiego (dotyczy oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego),

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, ktorych
obowigzek podania nie wynika z przepisdw prawa, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z
04.05.2016, str. 1) i klauzula informacyjna (wzdr w zataczniku).

Do oferty mogg by¢ dotgczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z

poprzednich miejsc pracy.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, Zyciorys oraz kwestionariusz osobowy

powinny by¢ wilasnorecznie podpisane, pod rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny

formalnej.

Kserokopie wszystkich sktadanych dokumentéw powinny zostaé potwierdzone

wtasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem, pod rygorem nieuzyskania
pozytywnej oceny formainej.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzadzone

w jezyku polskim w formie umozliwiajacej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku

obcym powinny by¢ przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.

8.

2)

3)

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 24 stycznia 2023 r. do godz. 15

w sekretariacie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Stupcy lub przestaé
poczty na adres: Specjalny Oérodek Szkolno-Wychowawczy w Stupcy, ul. Wojska Polskiego
13, 62-400 Stupca (decyduje data wptywu do SOSW w Stupcy) w zamknietych kopertach z
dopiskiem na kopercie:

»Nabér na stanowisko: gtéwny ksiegowy SOSW”.

. Dodatkowe informacje:

Aplikacje, ktére wptyna do Specjalnego O$rodka Szkolno-Wychowawczego w Stupcy po
terminie okreslonym w ogtoszeniu albo zostang ztozone bez wymaganego dopisku na
kopercie lub z btednym dopiskiem na kopercie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie
nastepnego etapu naboru drogg telefoniczna lub e-mailowa.

Z regulaminem naboru na wolne stanowiska urzednicze mozna sie zapoznac w
sekretariacie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Stupcy.



4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego w Stupcy.

5) Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia oryginatu
aktualnego "Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego.

6) Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone
do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

7) Nadestane dokumenty nie bedg odsytane.

8) Oferty os6b niezatrudnionych przechowywane bedg zgodnie z przepisami regulujgcymi
przechowywanie dokumentacji archiwalne;j.

Inne informacje pod nr tel. 63 2752018 lub w siedzibie Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Stupcy, ul. Wojska Polskiego 13.

Stupca, dnia 13.01.2023 r. DYREK




