- Dyrek'to:réSpecjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawezego
im. Jana Brzechwy w Bogumilku

oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze Glownego ksiggowego

I. Nazwa i adres jednostki:
Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy im. Jana Brzechwy w
Bogumitku
Biata Wielka ul. Bogumilska 9
42-235 Lelow
tel. 34 355 00 04
II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Wymiar etatu — 1 etat
Liczba stanowisk — 1
Rodzaj umowy — umowa o prace
III. Wymagania niezbedne:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gléwnego ksiegowego powinna spetniaé
zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2022r. poz.
1634) oraz zgodnie z Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (dz. U. z 2022r. poz. 530) nastepujace wymagania:

1. posiada obywatelstwo polskie lub obywatelstwo krajéw UE lub innych
panstw, ktorym obywatelom przysluguje na podstawie umow
mie¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego prawo do
podjecia pracy na terenie RP;

2. mapelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw
publicznych;

3. nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji

panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci



IV.

dokumentéw lub za przestgpstwo karne skarbowe, a takze nie byla

karana za przestgpstwo umysine;

4. posada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie

koniecznym do wykonywania obowigzkéw giéwnego ksiegowego;

5. spelnia jeden z powyzszych warunkow:

a) ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajagce  ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne wyzsze studia podyplomowe i
posiada co najmniej 3 letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta szkole srednig, policealng lub pomaturalng szkote
ekonomiczng i1 posiada co najmniej 6 letnig praktyke w
ksiegowosci,

¢) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku

gléwnego ksiegowego.

Wymagania dodatkowe:

1.

dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu administracji samorzadowe;,
ubezpieczen spolecznych, przepisow z zakresu prawa podatkowego w
jednostkach o$wiatowych oraz prawa pracy i ustawy Karta Nauczyciela
oraz ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i inne,
biegla obstuga komputera, w tym programdéw ksiegowych: Ksiggowosé
i Place — Vulcan, Platforma Vulcan — Sigma, System informatyczny
Budzet JBPlus firmy Doscomp, Planowanie i1 Realizacja Budzetu firmy
Doscomp, system r-VAT firmy Doskomp, platforma Cesarz, System
Informacji Oswiatowe;j, Platnik 1 inne,

umiejetnosé korzystania z bankowosci elektroniczne;,

duza zdolnos¢ uczenia si¢ i rozwigzywania problemow,

. cechy osobowosci takie jak: komunikatywnos$¢, dyskrecja,

konsekwencja, doktadnos¢é, sumiennosé, rzetelno$¢, umiejetnosé

korzystania z przepisow prawa.



Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

. opracowywanie projektow planu finansowego jednostki a po jego
zatwierdzeniu przez jednostke nadrzedng jego realizacja i wykonywanie.
Prowadzenie ewidencji planu w programiec Planowanie i Realizacja
Budzetu. Sporzadzanie stosownych wnioskéw o zmiany w planie
wydatkow 1 dochoddéw do Zarzadu i na sesje Rady Powiatu.

. chronologiczne kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych,
zatwierdzanie, zbieranie stosownych podpiséw, dekretowanie dowodow
ksiegowych 1 sporzadzanie polecen ksiegowania,

. prowadzenie pelnej ewidencji finansowo — ksiegowej z dzialalnosci
podstawowej — budzetowej jednostki i Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, ksiegowanie dokumentéw w finansowo — ksiegowym
programie komputerowym firmy Vulcan oraz sporzadzanie ustawowych
zestawien np. zestawienia obrotéw i sald, weryfikacja sald, uzgadnianie
wydatkow, kosztéw i zaangazowania,

. opracowywanie 1 sporzadzanie wszystkich budzetowych sprawozdan
finansowych w tym sprawozdan bilansowych i za pomoca programu
Budzet JST, przekazywanie ich do jednostki nadrzedne;j,

. nadzor nad gospodarka finansowo — ksiegowsg wydzielonego rachunku
dochodow,

. szczegotowe rozliczanie dochodéw budzetowych w tym z tytutu czynszu
wynajmu pomieszczen, darowizn wg wlasciwych podziatek klasyfikacji
budzetowe;,

. sporzadzanie informacji na platformie internetowej Vulcan SIGMA -
szczegOlowego comiesigcznego wykonania planu i wydatkow
budzetowych oraz na platformie SIO (sprawy finansowe), wykonywanie
stosowych analiz planu 1 wydatkéw do wydziatu finansowego 1 wydziatu
edukacji jednostki nadrzednej, zapotrzebowania na srodki finansowe,

. terminowe regulowanie zobowigzan wzgledem ZUS i1 Urzad Skarbowy,



9. prowadzenie dokumentacji finansowo — ksiegowej i ksiggowanie kosztow
i wydatkow w zakresie projektéw unijnych,

10.dokonywanie wszelkich operacjl bezgotowkowych, pelna
odpowiedzialnosé za terminowe regulowanie zobowigzan z tytutu dostaw
towarOow i ustug — sporzgdzanie dyspozycji platniczych,

11.dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej — wstepnej, biezacej 1
nastepnej kontroli i legalnosci dokumentéw finansowo — ksiggowych
dotyczacych wykonywania planu finansowego jednostki,

12.opracowywanie zasad polityki finansowej jednostki zgodnie =z
obowiazujagcymi przepisami oraz opracowywanie poszczegOlnych
instrukcji,

13.bezposredni nadzér nad sporzadzaniem list ptac — wynagrodzen
osobowych, zasitkéw dla pracownikéw Osrodka o zleceniobiorcow —
znajomos$¢ programu ptacowego

14.nadz6r nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki magazynowej w
magazynie gospodarczym i magazynie Spozywczym,

15.bezposredni nadzor na naliczaniem i terminowym odprowadzaniem
podatku vat — sporzadzanie stosowych deklaracji VAT,

16.nadzér nad dzialalnosécig gospodarki kasowej w Osrodku — kontrola
raportdéw kasowych, wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
rozliczanie zaliczek pienieznych,

17.wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjna, rozliczanie inwentaryzacji
uzgadnianie stanu odpiséw z ewidencja finansowo — ksiggowa, ustalanie i
rozliczanie réznic,

18.udostepnianie dokumentacji finansowo — ksiggowej stosowym organom
kontroli zewnetrznej, kontroli finansowej, ZUS, Urzad Skarbowy 1 inne
uprawnione. Bezposrednia realizacja i wykonywanie wnioskow i zalecen

pokontrolnych. Sporzadzanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,



VI.

VII.

VIII.

19.zapewnienie od strony finansowej prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Osrodek,
20.prowadzenie dokumentacji analitycznej w zakresie srodkow trwatych,
tabele amortyzacyjne, karty srodkéw trwatych
21.rozliczanie dziatalnosci z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych —
prawidtowe naliczanie odpisOw na poszczegodlne grupy uprawnionych,
prawidtowos¢ wydatkow zgodnie z regulaminem i preliminarzem. Roczne
rozliczanie dziatalnosci
22.sporzadzanie wszelkich innych informacji finansowo — ksiegowych, analiz
wydatkow 1 kosztéw do jednostki nadrzednej oraz na potrzeby wewnetrze
Osrodka celem prawidlowego funkcjonowania jednostki
23.wykonywanie zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Praca administracyjno — biurowa z wykorzystaniem komputera powyzej 4
godzin dziennie oraz urzadzen biurowych w wymiarze czasu pracy — 1 etatu,
norma dobowa — 8 godzin.
Miejsce 1 otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
a) nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy,
b) pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze,
c) praca wymaga wysokiej samodzielnosci
d) rozpoczecie pracy od 01.03.2023r.
Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawezym im. Jana Brzechwy
w Bogumilku w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosi 0%
Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny,



2. CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;]
3. kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o prace — zalacznik nr 1,
4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych staz pracy (Swiadectwo
pracy),
5. kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje 1 wyksztalcenie
zawodowe
6. kserokopie innych dokumentéw (np. zaswiadczenia) potwierdzajacych
posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,
7. oswiadczenie ze osoba nie byla karana zakazem pelnienia funkcji
zwigzanych z dysponowaniem srodkami publicznymi— zalgcznik nr 2,
8. os$wiadczenie iz osoba nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub umyslne
przestgpstwo skarbowe — zatgcznik nr 3
9. oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie —
zalgcznik nr 4,
10.08wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz pelnym korzystaniu z praw publicznych — zatgcznik nr 5
11.zaswiadczenie o stanie zdrowia potwierdzajace brak przeciwwskazan
do pracy na okreslonym stanowisku
Dokumenty aplikacyjne — list motywacyjny i CV powinny by¢ opatrzone
klauzula:
,,Ja, nizej podpisany/a oswiadczam, iz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzanie danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych (Dz. Urz UE



119, S1) wyrazam wyrazng i dobrowolng zgode (art. 7 ust 2 RODO) na
przetwarzanie przez Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy im. Jana
Brzechwy w Bogumitku moich danych osobowych zawartych w przedtozonych
dokumentach na potrzeby aktualnej i przyszlej rekrutacji. Specjalny Osrodek
Szkolno — Wychowawczy im. Jana Brzechwy w Bogumitku jest administratorem
danych osobowych i przetwarza je na podstawie art. 6 ust I RODO. Kontakt do
osoby odpowiedzialnej za ochrone danych osobowych — Paula Majcher — Guzik

mail: iodososwbogumilek@gmail.com

(miejscowos, data, czytelny podpis)
IX. Termin i miejsce skladania dokumentow
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie
w sekretariacie  Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego
im. Jana Brzechwy w Bogumitku lub przestaé poczta w terminie do dnia
30.01.2023r. do godz. 13%na adres: Specjalny Os$rodek Szkolno —
Wychowawczy im. Jana Brzechwy w Bogumitku Biata Wielka ul. Bogumilska
9; 42-235 Lelow z dopiskiem ,,Konkurs na wolne stanowisko urzednicze
gléwnego ksiegowego”.
W przypadku nadsylania dokumentéw poczta liczy sie data wpltywu
dokumentacji do Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Jana
Brzechwy w Bogumitku.
Aplikacje, ktore wptynag do Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego
im. Jana Brzechwy w Bogumitku po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane
X. Inne informacje:
1. Otwarcie kopert i sprawdzenie poprawnosci dokumentéw aplikacyjnych
pod wzgledem formalnym nastgpi w dniu 31.01.2023r. o godz. 10%
w gabinecie dyrektora Osrodka



. W postepowaniu rekrutacyjnym przewiduje sie rozmowy kwalifikacyjne.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub
pocztg elektroniczng

. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w BIP Specjalnego
Osrodka Szkolno — Wychowawczego im. Jana Brzechwy w Bogumitku

. Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach nie bedg zwracane

. Telefon kontaktowy 34 355 00 04 wew. 24
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