Ogloszenie o naborze na stanowisko glownego ksiegowego
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. sw.
Franciszka z Asyzu w Nowym Miescie nad Pilica

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. §w. Franciszka z Asyzu
w Nowym Miescie nad Pilica
oglasza nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze

Glowny ksiggowy
Nazwa i adres jednostki:
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. $w. Franciszka z Asyzu w Nowym Miescie
nad Pilicg, P1. O. H. Kozminskiego 9, 26-420 Nowe Miasto nad Pilicg
(Telefon: 486741038)
1. Wymagania niezbe¢dne:
1) obywatelstwo polskie, obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego FEuropejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,
z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( t.j.: Dz. U. 2 2022 r., poz. 530),
2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

4) posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gléwnego ksiegowego,

5) spelnienie jednego z ponizszych warunkow:
a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia

podyplomowe i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki w ksiggowosci,

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 6-letniej praktyki w ksiggowosci,

¢) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepisow,



d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do ustugowego
prowadzenia ksiagg rachunkowych, wydanego na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci w jednostkach sektora finansow
publicznych,

2) znajomo$¢ programéw biurowych: Word, Excel, Vulcan finanse

3) umiejetnos¢ pracy w zintegrowanych systemach informatycznych, w tym w programach
ksiggowych,

4) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci, sprawozdawczo$ci budzetowe;,

5) umiejetno$¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien,
planéw w oparciu o materiaty Zrédtowe i przewidywane zatozenia,

6) umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasnej i zespotowej, komunikatywnosc,
dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, bezkonfliktowos¢, uczciwosé,
systematycznos¢,

7) nieposzlakowana opinia.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki oraz koordynacja dziatan zapewniajacych
przestrzeganie zasad rachunkowosci, w tym przez pracownikow ksiggowosci,

2) prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej i finansowe;j,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow,

7) sporzadzanie ewidencji sprzedazy i zakupoéw oraz obowigzujacej sprawozdawczosci dla
podatku od towarow i ustug VAT ich weryfikacja oraz przekazywanie do ewidencji powiatu,

8) pomoc w przygotowywaniu projektow planow finansowych jednostki zgodnie
z planowanymi wydatkami rzeczowymi dyrektora osrodka oraz zmian w planach
finansowych,



9) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

10) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki naleza do kompetencji gtownego
ksiggowego.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:

1) praca o charakterze administracyjno — biurowym na 'z etatu w podstawowym systemie
czasu pracy, przecietnie 20 godzin tygodniowo,

2) praca przy monitorze ekranowym co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu
pracy

3) zatrudnienie w ramach umowy o prace - przewiduje si¢ zatrudnienie od miesigca lipca
2022 r.,

4) praca na parterze w budynku Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. $w.
Franciszka z Asyzu w Nowym MieScie nad Pilicg

5. W miesigcu maju 2022 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. sw. Franciszka z Asyzu w Nowym
Miescie nad Pilicg w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych byl nizszy niz 6% .

6. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

2) zyciorys (CV) - wilasnorecznie podpisany,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wlasnorecznie
podpisany — wg zalacznika nr 1 do ogloszenia,

4) kserokopie $swiadectw pracy (jezeli jest to kolejne zatrudnienie) potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem przez kandydata, lub zaswiadczenie potwierdzajgce staz pracy, w szczegdlnosci
w przypadku trwajacego stosunku pracy (jezeli wynika to z warunkéw okreslonych w pkt 1
i2),

5) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na danym
stanowisku - wlasnorgcznie podpisane,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez kandvydata,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie- wlasnorecznie podpisane,

8) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystaniu
z pelni praw publicznych - wlasnorecznie podpisane,




9) o$wiadczenie, stwierdzajace ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo skarbowe - wlasnorecznie podpisane,

10) zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania sig¢
z klauzulg informacyjng - wlasnorecznie podpisane, - wg zalacznika nr 2 do ogloszenia,

11) o$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie obowigzkow
w wymiarze %2 etatu - wlasnorgcznie podpisane.

7. Termin sposob i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne:

- w formie pisemnej w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko
Glownego ksiegowego w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. $w. Franciszka
z Asyzu w Nowym Miescie nad Pilica w godzinach pracy Osrodka (od poniedzialku do
piatku od 7:30 do 14:00) lub do skrzynki na listy przed wejSciem do oSrodka

lub

- pocztg tradycyjng na adres Osrodka Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Sw.
Franciszka z Asyzu w Nowym Miescie nad Pilica, Pl. O. H. Kozminskiego 9, 26-420 Nowe
Miasto nad Pilicg

w terminie do dnia 20.06.2022 r. do godziny 9.00.
Decyduje data i godzina wplywu oferty do Osrodka.

Dokumenty aplikacyjne musza by¢ podpisane, a kazda kserokopia potwierdzona za
zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata.

Oferty zlozone po wskazanym terminie, niekompletne lub zlozone w sposéb inny niz
okreslony w ogloszeniu nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw zlozone bez kompletu wymaganych w ogloszeniu
dokumentow, lub ktore wplynely po uptywie terminu ustalonego w ogloszeniu lub zostaty
ztozone w sposéb inny niz okreslony w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane i sg komisyjnie
niszczone po uptywie 3 miesigcy od zakonczenia procedury naboru.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatoéw bioracych wudzial w naborze sa
przechowywane przez okres 3 miesi¢gcy od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
kandydatem lub w razie nierozstrzygniecia naboru przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach. W tym czasie kandydaci moga dokonywa¢ odbioru
dokumentow.



8. Informacje dodatkowe

7 kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna, a o jej terminie i sposobie przeprowadzenia kandydaci zostana powiadomieni
pisemnie lub telefonicznie lub na adres e-mail.

Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie osrodka: www.osw-
franciszek.pl Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o pracg bedzie
zobowigzany dostarczy¢é do wgladu, oryginaly $wiadectw pracy i dokumentow
potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

Pracodawca na kazdym etapie moze bez podania przyczyny uniewazni¢ nabor kandydatow na
wolne stanowisko urzg¢dnicze.

Nowe Miasto nad Pilicg, dnia 01.06.2022 r. .
DYYREKTOR OSRODKA
v Nowym Miescie ng




