KONKURS NA STANOWISKO KSIEGOWEGO
w Specjalnym Osrodku Szkolno- Wychowawczym im. Kornela Makuszynskiego
w Zgierzu
Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno- Wychowawczego
im. Kornela Makuszynskiego w Zgierzu

oglasza

nabdér na wolne stanowisko urzednicze: KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Specjalny Osrodek Szkolno- Wychowawczy im. Kornela
Makuszynskiego w Zgierzu

Wymiar etatu: 1/3 etatu

Rodzaj umowy: umowa o prace

Data zatrudnienia: czerwiec 2022 r.

I. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem gtéwnego ksiegowego.

Wymagania niezbedne (obligatoryjne - podlegajace ocenie w ramach wstepnej selekgcji
kandydatow) - zgodnie z art. 54 ust. 2 ustawy o finansach publicznych:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba Ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa
polskiego;

2) ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$é jezyka polskiego w mowie i pisSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkdéw:

a) ukonczyt/a ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,



b) ukonczyt/a srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany/a do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajagce do ustugowego prowadzenia ksigg

rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

Wymagania dodatkowe (preferowane - podlegajace ocenie w ramach kornicowej selekcji
kandydatéow):
1. Znajomos¢ aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem placéwki oswiatowe;j:
Karta Nauczyciela; Kodeks Pracy; Ustawa o pracownikach samorzgdowych; Ustawa
o podatku dochodowym od osdb fizycznych; Ustawy o systemie ubezpieczen
spotecznych; Ustawa budzetowa; Ustawa o finansach publicznych; Ustawa
o rachunkowosci.
2. Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksiegowych —
Ksiegowos¢ VULCAN, pakiet MS Office, PFRON.
Znajomosc zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach o$wiatowych.
Znajomosc przepisow z zakresu prawa podatkowego w jednostkach oswiatowych.
Znajomos¢ zasad sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych.

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

N o u koW

Umiejetnos¢ pracy w zespole i na samodzielnym stanowisku, sumiennosé,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisdw,
dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista.

8. Preferowane doswiadczenie pracy na stanowisku ksiegowego w placéwkach

oswiatowych.

Zakres obowigzkow osoby zatrudnionej na stanowisku ksiegowego:
Do zadan ksiegowego naleze¢ bedzie:
1. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym
osrodka, state kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu, a takze zapewnienie terminowego

rozliczania naleznosci i zobowigzan.



Dekretowanie, wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do programu Finanse Vulcan
i dokonywanie wstepnej ich kontroli kompletnosci i rzetelnosci pod wzgledem
prawnym oraz ich sprawdzanie zgodnie z procedurg wynikajacg z obowigzujgcej
w jednostce Polityki rachunkowosci.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowoddéw ksiegowych w sposdb
zabezpieczajgcy je przed niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, a takze nalezyta ochrona
danych w nich zawartych.

Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji rozliczania naleznosci za wptaty za wyzywienie.
Wprowadzanie i kontrola poprawnosci wprowadzenia dokumentacji ksiegowej
do programu Finanse Vulcan, wystawianie Not, Faktur ksiegowych, korekt
tych dokumentodw.

Przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych.

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zgodnie z dyspozycjg wydang

przez dyrektora jednostki.

Warunki pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3.
4.

Praca administracyjno-biurowa.

Praca przy monitorze ekranowym

Budynek Osrodka nie jest wyposazony w winde.

Praca w trybie jednozmianowym, przecietnie do 3 godzin na dobe/14 godzin

tygodniowo.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

Uzasadnienie przystgpienia do konkursu.

Zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnoéci informacje
0 stazu pracy.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie, dokumentow

o ukoniczonych kursach podnoszacych kwalifikacje oraz potwierdzajgce wymagany staz

pracy.



4. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku ksiegowego.
5. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem petnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, o ktérych mowa w art. 31 ust. 1 pkt 4 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.
6. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za umysine przestepstwo s$cigane
z oskarzenia publicznego: za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwa skarbowe.
7. Oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa umysine.
8. Oswiadczenie, ze kandydat posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
oraz korzysta z petni praw publicznych.
9. Woypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnieni.
10. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
w procesie rekrutacji zawartych w ofercie na stanowisko ksiegowego w Specjalnym
Osrodku Szkolno- Wychowawczym im. Kornela Makuszynskiego w Zgierzu, zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781 z pdin.zm.)
oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0soéb 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) (tekst majgcy
znaczenie dla EOG) (Dz. U. UE.L 2 2016.119.1 z pdzn. zm.).
Wszystkie oswiadczenia sktadane przez kandydata powinny zosta¢ podpisane
wtasnorecznym podpisem natomiast kserokopie dokumentow, sktadanych w ramach
konkursu, powinny zosta¢ potwierdzone wfasnorecznie przez kandydata za zgodnos¢

z oryginatem.



Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1) Termin: do dnia 19 maja 2022 r. do godziny 12:00.

2) Sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: osobiscie lub listownie do sekretariatu szkoty
(liczy sie termin wptywu dokumentéw do szkoty), w zamknietych kopertach podpisanych
imieniem, nazwiskiem , z numerem telefonu kontaktowego i e-mailem kandydata, z dopiskiem
,» Konkurs na stanowisko ksiegowego w Specjalnym Osrodku Szkolno- Wychowawczym im.
Kornela Makuszynskiego w Zgierzu”.

3) Miejsce sktadania dokumentéw: Specjalnym Osrodku Szkolno- Wychowawczym im. Kornela
Makuszynskiego w Zgierzu, 95-100 Zgierz, Parzeczewska 46

Dodatkowe informacje:

1) Aplikacje, ktére wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Procedura naboru na stanowisko jest przeprowadzona dwuetapowo i obejmuje:

- | etap- kwalifikacja formalna: badanie ztozonych ofert pod wzgledem ich kompletnosci
i spetnienia wymagan formalnych.

- Il etap- kwalifikacja merytoryczna obejmujgca rozmowe kwalifikacyjng z komisja konkursowa
powotfang przez Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno- Wychowawczego im. Kornela
Makuszynskiego w Zgierzu

3) O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

4) Informacja o wyniku naboru kandydatéw, z podaniem ich imion i nazwisk i miejsca
zamieszkania bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej,
oraz tablicy ogtoszen w Specjalnym Os$rodku Szkolno- Wychowawczym im. Kornela
Makuszynskiego w Zgierzu

5) Dokumenty aplikacyjne kandydatéw ztozone bez kompletu wymaganych w ogtoszeniu
dokumentéw lub ktére wptynety po uptywnie terminu ustalonego w ogtoszeniu luz zostaty
ztozone w sposdb inny niz okreslony w ogtoszeniu, nie beda rozpatrywane i sg komisyjnie
niszczone po uptywie 3 miesiecy od zakonczenia procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw biorgcych udziat w naborze
sg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym

kandydatem lub w razie nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesiecy od dnia



upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie kandydaci mogg dokonywa¢ odbioru

dokumentow.



