DYREKTOR SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO
IM. J. KORCZAKA W MLAWIE
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

1.Stanowisko
Glowny ksiegowy — ' etatu

2. Wymagania niezbe¢dne:

Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko gtownego ksiggowego w jednostce obstugujacej jaka jest Osrodek
Szkolno — Wychowawczy w Miawie - musi spetnia¢ nastepujace, niezbedne wymagania zgodnie z art.
54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz.869):

1) mie¢ 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 uzalezniaja zatrudnienie w jednostce
sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego,

2) mie¢ petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

3) nie by¢ prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiada¢ znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie W zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow glownego ksiegowego,

5) spetia¢ jeden z ponizszych warunkow:

a) mie¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i1 posiada¢ co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) mie¢ ukonczong $rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i1 posiada¢ co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiggowosci,

¢) by¢ wpisanym do rejestru biegltych rewidentéw na podstawie odrgbnych przepisow,

d) posiadac certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ushugowego prowadzenia ksiag rachunkowych albo
swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

Ponadto:
1) nieposzlakowana opinia,
2) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe

a. znajomos$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont 1 klasyfikacji budzetowej oraz zasad gospodarki
finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansoéw publicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
specyfiki dziatalnosci placowek oswiatowych,

b. umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, sprawozdan budzetowych i sprawozdan
finansowych, tworzenia prognoz, planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe 1 przewidywane zalozenia,

c. znajomo$¢ programow komputerowych stosowanych w ksiggowos$ci oraz znajomos$¢ obstugi pakietu
programéw MS Office (Word, Excel) m. in.:

- Finanse: DDJ — Finanse i Rozrachunki Premium, Ptatnik , Kadry i Ptace — naliczanie ptac;

- SIO BESTI@ — sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki budzetowej;
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- bankowo$¢ elektroniczna ;

d. znajomos$¢ przepisOw prawa, m.in.: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowos$ci, prawo zamowien publicznych, z zakresu ubezpieczen spotecznych i prawa
podatkowego;

e. posiadanie takich cech osobowosci jak: komunikatywnos¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu
zadan, doktadnos$¢, sumienno$¢, odpowiedzialno$é, terminowos¢, umiejetnos¢ korzystania z przepisow
prawa, umiejetnos¢ pracy w zespole, punktualnosc,

f. samodzielnos¢ 1 rzetelnos$¢ przy wykonywaniu obowigzkow stuzbowych,

g. umiejetnos¢ pracy w zespole,

h. umiejetnos¢ pracy pod presja.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania z zakresu rachunkowosci dotyczace obstugi finansowej szkot:

prowadzenie rachunkowos$ci oraz gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
zasadami,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych w zakresie rachunkowosci,
nadzor nad wlasciwym przebiegiem operacji gospodarczych,
organizowanie obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,

planowanie $rodkéw finansowych na biezaca dziatalno§¢ Os$rodka, Sporzadzanie projektow
budzetowych oraz harmonograméw danej jednostki o§wiatowej,

sporzadzanie i weryfikowanie sprawozdan finansowych, zaangazowania wydatkow oraz innych
sprawozdan 1 raportow wymaganych przepisami o rachunkowosci, finansach publicznych, statystyce
publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne jednostki,

sporzadzanie sprawozdan jednostki z zadan zleconych, porozumien oraz sprawozdan w zakresie
realizacji dochod6éw wiasnych 1 wydatkéw budzetowych ustalonych w planie finansowym w terminach
okreslonych odrgbnymi przepisami,

wstepna kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych, ich ewidencja ksiggowa i finansowa ,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi 1 terminowe rozliczanie naleznos$ci i zobowigzan,
przeprowadzanie biezgcej analizy z zakresu wykonania planu dochodow 1 wydatkow,

wspotpraca z dyrektorem jednostki w zakresie przygotowywania przez niego planow oraz zmian w
planie dochodéw 1 wydatkéw budzetowych,

nadzor nad prowadzeniem ewidencji Srodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych 1 ksiggozbioru na
kontach syntetycznych i uzgadnianie z kontami analitycznymi prowadzonymi w jednostkach
obstugiwanych,

naliczanie 1 wyplata wynagrodzen, zasitkow oraz innych naleznosci,

rozliczenia z Urzgdem Skarbowym , ZUS,

zapewnianie od strony finansowej prawidtowosci umow zawieranych przez szkote,

zapewnianie terminowego dochodzenia przystugujacych Osrodkowi naleznosci i roszczen spornych
oraz sptaty zobowigzan,

przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i1 ochrony wartos$ci pieni¢znych,

gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiegowych w sposOb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi  zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

zapewnienie przechowywania 1 archiwizowania dokumentow, a takze nalezyta ochrona danych,
obstuga ubezpieczenia grupowego;

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych,

wspolpraca z bankiem oraz z innymi instytucjami,

wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Mlawie.



5. Warunki pracy na danym stanowisku

- Praca administracyjno-biurowa przy uzyciu komputera oraz innych urzadzen biurowych (powyzej
4 godzin).

- Praca wykonywana w wigkszosci w pozycji siedzacej.

- W miejscu pracy nie wystepuja szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy, w budynku znajduje si¢
podjazd dla niepetnosprawnych i winda.

6. W sierpniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym w Mlawie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

7. Wymagane dokumenty:

1) podpisany list motywacyjny,

2) podpisany zyciorys (Curriculum Vitae)

Curriculum Vitae oraz list motywacyjny powinny by¢ opatrzone klauzula: "Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
na stanowisko glownego ksiegowego w Specjalnym Osrodku Szkolno - Wychowawczym w Miawie zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolnego rozporzgdzenia o ochronie
danych), Dz.U. UE.L.2016.119.1(zwanego RODO)",

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - druk do pobrania
www.oswmlawa.bip.org.pl (zaktadka ,,Nabor Kandydatow do pracy”).

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, zaswiadczenia) - poswiadczone
przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem,

5. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie 1 dodatkowe kwalifikacje zawodowe, (Swiadectwa,
dyplomy, certyfikaty) - poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

6. o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych - druk do pobrania www.oswmlawa.bip.org.pl (zaktadka
,,Nabor Kandydatow do pracy”),

7. dowod osobisty — do wgladu podczas rozmowy kwalifikacyjnej;

8. Miejsce i termin skladania dokumentow

a) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego w Mtawie w terminie do dnia 7 pazdziernika 2019 r. do godz. 15:00 lub przestac poczta
na adres: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Mlawie 06-500 Mlawa, ul. Slowackiego 16,
z dopiskiem : ,,Nabér na stanowisko gltownego ksiegowego".

b) Aplikacje, ktore wptyng do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Mlawie po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane. Oferty te, jak rowniez oferty pozostatych 0sob (z wylaczeniem
5 najlepszych kandydatow uszeregowanych w procesie rekrutacji wedtug poziomu spelniania przez nich
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze) podlegaja zniszczeniu po upltywie 14 dni od dnia
zakonczenia naboru.

9. Pozostale zobowiazania

Konkurs na stanowisko gtdéwnego ksiegowego w Specjalnym Osrodku Szkolno — Wychowawczym w Miawie
ma charakter dwustopniowy:

1) ocena formalna - sprawdzenie czy kandydat spetnia wymagania formalne,

2) kwalifikacja merytoryczna - rozmowa kwalifikacyjna przed Komisjqg w siedzibie Specjalnego Osrodka
Szkolno — Wychowawczego w Miawie w dniu 9 paZdziernika 2019 r. o godz. 12%°


http://www.oswmlawa.bip.org.pl/
http://www.oswmlawa.bip.org.pl/

10. Osoby spelniajagce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione o II etapie
postepowania listownie badz telefonicznie o ile dobrowolnie wskazg numer telefonu do kontaktu
w dokumentach aplikacyjnych.

11. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;j
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Miawie www.oswmlawa.bip.org.pl oraz na tablicy
informacyjnej Szkoty.

Dyrektor
Specjalnego Osrodka

Szkolno-Wychowawczego w Mlawie
Maria Magdalena Kozakiewicz

Mtawa, dnia 27.09.2019 r.
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