Dyrektor

Zespotu Szkot Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Otawie

o0

Ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy
Gléwny ksiegowy

Adres jednostki:

Zespot szkét Specjalnych im. Ireny Komorowskiej
ul. Iwaszkiewicza 9a

55-200 Otawa

tel. 071 734 59 10

Okreslenie stanowiska urzedniczego
Gtowny ksiegowy

Wymiar etatu i rodzaj umowy:
1 etat — umowa na czas okres$lony (6 miesiecy) od 01.07.2022 r. z mozliwoscig
przedtuzenia na czas nieokreslony

. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy

1) posiadanie  obywatelstwa polskiego, Ilub  obywatelstwo panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego panstwa ktérego obywatelom,
na podstawie umow  miedzynarodowych lub  przepiséw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za
przestepstwo karne skarbowe (art. 45 ust. 2 ustawy o finansach publicznych)

4) spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

o ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupetniajgcych ekonomicznych studiéw
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci.

o ukonczyta S$rednig policealng lub pomaturalng szkote zawodowg o
kierunku rachunkowos¢ i posiada co najmniej 6-letnig praktyke w
ksiegowosci

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku gtbwnego ksiegowego.

znajomosc jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkow gtownego ksiegowego,

znajomosc¢ przepisow:

o ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci,



oo

o rozporzadzenia w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych,

o rozporzadzenie w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych

Wymagania dodatkowe:

. znajomos$¢ przepisow z zakresu oswiaty, samorzgdowych, KPA oraz Kodeksu

Pracy.

znajomos¢ obstugi komputera i programéw min. systemu operacyjnego MS
Windows, pakiet MS Office, Interent, Finanse VULCAN, SIO;

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej i zespotowe]

umiejetnos¢ korzystania z przepisdw prawa, wycigganie wnioskow, szybkiej i
efektywnej pracy, pracy w stresie, kierowania zespotem, analizy i pozyskiwania
informacji, zdolnosci informacyjne i interpersonaine,

umiejetnos¢ nawigzywania wspotpracy z jednostkami i instytucjami oswiatowymi
kreatywnos¢, dyspozycyjnos¢, wysoka kultura osobista, obiektywizm oraz
rzetelnosc,

pozgdane cechy osobowosciowe tj. zdecydowanie, empatia, kreatywnosc,
komunikatywnos¢é.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z przepisami dotyczgcymi
zasad budzetu,
opracowywanie projektu przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
ZSS, dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci.
odpowiedzialnos¢ za prawidtowg gospodarke $rodkami budzetowymi i
pozabudzetowymi,
odpowiedzialno$c¢ za przestrzeganie dyscypliny finanséw-budzetowe;j,
odpowiedzialnos¢ za finanse publiczne,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zadaniami:
o odpowiedzialno$ci za catoksztalt prac zwigzanych z dziatalnoscig
finansowo-ksiegowa jednostki,
o dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji finansowych,
o dokonywanie kontroli zgodnosci operacji finansowych 2z planem
finansowym
realizacja zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji i
sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
kontrola obstugi Zespotu Szkét Specjalnych z zakresu ptac, ZUS, GUS. US.
wspoétpraca z Dyrektorem, wicedyrektorami oraz samodzielnymi stanowiskami
ZSS w zakresie planowania i realizacji najwazniejszych zadah ZSS, nadzor
merytoryczny nad realizacjg zadan jednostki, podejmowanie inicjatyw majgcych
na celu poprawe funkcjonowania ZSS, kontrola dokumentacji pracowniczej
prowadzonej przez pracownikow merytorycznych.



9. Dekretacja i ksiegowanie dokumentow dotyczgcych budzetu, dochoddéw
wiasnych i ZFSS,

10.Prowadzenie biezgcej ewidencji ksiegowej operacji pienieznych dokonywanych
na rachunkach bankowych.

11.Sporzadzenie sprawozdania miesiecznego z wykonania planu wydatkow i
dochodoéw RB-27S i RB-28S.

12.Sporzadzenie sprawozdan kwartalnych: o stanie naleznosci RB-Z, RB-N -
sprawozdanie o stanie zobowigzan.

13.Sporzadzenie sprawozdania Rb-34 z wykonania dochodéw i wydatkdw na
rachunku dochodow wtasnych.

14.Sporzagdzenie kwartalnego sprawozdania RB-50

15.Sporzadzenie sprawozdania rocznego: bilans, rachunek zyskow i strat,
zestawienie zmian w funduszu i informacja dodatkowa

16.Sporzadzenie sprawozdania do GUS F-03

17.0pracowywanie w uzgodnieniu z dyrektorem rocznych planéw wydatkéw i
dochoddéw budzetowych oraz dochoddéw wiasnych na nastepny rok budzetowy
(planowanie budzetu).

18. Wprowadzanie deklaracji do systemu PFRON.

19.0bliczanie  wysokosci wskaznika stuzgcego naliczeniu podatku VAT
(prewspotczynnik i struktura sprzedazy).

20.Sporzadzenie rejestru VAT sprzedaz i zakup.

21.Sporzadzenie deklaracji czgstkowej VAT-7 na podstawie danych wynikajgcych z
rejestru VAT.

22.W uzgodnieniu z dyrektorem sporzgdzenie wnioskobw o zmiane planu
finansowego szkoty.

23.Sporzadzenie potrocznej i rocznej opisdwki z wykonania wydatkow budzetowych.

24.Naliczanie odsetek i wystawianie not odsetkowych za nieterminowe wpfaty za
wyzywienie dzieci.

25.Dokonywanie szczegdlnej analizy stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegolnych tytutdw oraz wedtug dtuznikow i wierzycieli.

26.Wprowadzenie do systemu bankowo$ci elektronicznych ptatnosci na podstawie
dokumentow finansowych.

27.Prowadzenie biezgcej ewidencji ksiegowej- zdarzen gospodarczych.

28.0rganizuje i nadzoruje przebieg prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia
jednostki w tym:

e oOpracowanie harmonogramu inwentaryzacji mienia jednostki z
uwzglednieniem obowigzujgcej czestotliwosci i termindw inwentaryzacii
poszczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow,

e wnioskuje do dyrektora ZSS o zarzgdzenie inwentaryzacji poszczegolnych
sktadnikéw aktywow i pasywow zgodnie z tym harmonogramem.

e Przygotowuje projekt zarzgdzenia dyrektora w sprawie prowadzenia
inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikbw mienia jednostki, rozlicza
wynik inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.
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Warunki pracy na stanowisku

warunki szkodliwe na stanowisku: oddziatywanie pola elektromagnetycznego
(praca rzadzenh zasilanych energig elektryczng),

stanowisko pracy jest zwigzane z pracg przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie i przemieszczaniem wewnatrz budynku,

praca administracyjno-biurowa, wymagajgca bezposredniego kontaktu z
klientami jak réwniez kontaktu telefonicznego, czesta komunikacja werbalna i
pisemna,

wiekszo$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzgcej (obcigzenie
statyczne),

Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej wraz z
nastepujgca klauzulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez administratora danych osobowych Dyrektora Zespotu Szkot
Specjalnych im. Ireny Komorowskiej z siedzibg w Otawie ul. Iwaszkiewicza 9a
dla potrzeb rekrutacji na stanowiska Gtownego Ksiegowego Zespotu Szkot
Specjalnych w Otawie. Dane osobowe przekazuje dobrowolnie i oswiadczam ze,
sg zgodne z prawda. Zapoznatem/am sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z
informacjg o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz dostepu do
treSci swoich danych i prawie ich poprawiania. Zostatem/am poinformowany/a o
tym, ze w kazdej chwili mam mozliwos¢ wycofania wyrazonej zgody, a wycofanie
zgody nie wptynie na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie tej zgody przed jej wycofaniem”

oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych oraz o petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o braku skazania
prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego, przestepstwo  przeciwko  mieniu, przeciwko  obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw bgdz umysine
przestepstwo skarbowe,

oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutaciji,

kserokopie swiadectw pracy,

kserokopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

0 w przypadku osoby niepetnosprawnej kserokopia dokumentu potwierdzajgcego

niepetnosprawnosc.

11.o08wiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wskazanym

stanowisku.



9. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢c w zaklejonej kopercie w
siedzibie Zespotu Szkdét Specjalnych w  Otawie ul. lwaszkiewicza 9a lub za
posrednictwem poczty na adres ZSS w Otawie z dopiskiem : ,Nabdr na stanowisko
Gtéwnego ksiegowego Zespotu Szkdt Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Ofawie”

Termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 31.05.2022 r. do godz. 15:00 do sekretariatu
szkoly pokéj nr 1.50

Aplikacje, ktore wptyng do Zespotu Szkodt Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Otawie
po uptywie zakreslonego wyzej terminu nie bedg rozpatrywane.

W przypadku przestania oferty za posrednictwem poczty, decyduje data wptywu do
Zespotu Szkét Specjalnych w Otawie.

10. Przebieg naboru — rozmowa kwalifikacyjna

Czes¢ merytoryczna konkursu obejmuje rozmowe kwalifikacyjng z kandydatem.
Rozmowa kwalifikacyjna polega¢ bedzie na udzieleniu przez kandydata odpowiedzi na
10 pytan z zakresu znajomosci przepiséw prawnych ujetych w ogtoszeniu o konkursie
oraz na pytania dotyczgce koncepcji funkcjonowania i rozwoju placowki oswiatowej.

Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie kontaktu z kandydatem i weryfikacja
informacji zawartych w dokumentach aplikacyjnych, a w szczegolnosci:

e posiadanej wiedzy na temat zadan i zasad dziatania szkoty specjalnej

e predyspozycji i umiejetnosci kandydata, gwarantujgcych prawidtowe
wykonywanie powierzonych obowigzkéw

e wiedzy z konkretnej dziedziny, ktéra warunkuje odpowiedni poziom merytoryczny
wykonywania zadan na stanowisku

e« obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych
poprzednio przez kandydata

11. Informacje dodatkowe

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnionych oséb niepetnosprawnych
wynosit 1%.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne, bedg informowani indywidualnie o terminie i
zastosowanych technikach naboru. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
budynku Zespotu Szkét Specjalnych w Otawie.

Aplikacje kandydatéw ztozone po terminie, w sposob inny niz okreslony w
ogtoszeniu, bez kompletu dokumentéw Ilub nie bedgce odpowiedzig na ogtoszony
konkurs, nie bedg uwzgledniane w procedurze naboru.



Po zakonhczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne kandydatéw bedzie
mozna odebrac¢ osobiscie za okazaniem dowodu tozsamosci, w sekretariacie Zespotu
Szkoét Specjalnych im. Ireny Komorowskiej w Otawie w terminie 1 miesigca Po tym
czasie nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Zespotu Szkdt Specjalnych
/-l Robert Stepien



