DYREKTOR SPECJALNEGO OSRODKA SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO

im. Janusza Korczaka w Wasoszu

OGLEASZA NABOR NA WOLNE _STANOWISKO URZEDNICZE, W TYM

KIEROWNICZE: GLOWNY KSIEGOWY

1.Nazwa i adres jednostki: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Janusza
Korczaka w Wasoszu, ul. Korczaka 6, 56-210 Wasosz

2. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Glowny Ksiegowy

3. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:

1) wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapi¢ kandydat, ktory spetnia wymagania okreslone w art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 305 z pézn.
zm.) oraz art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2022r. poz. 530) :

obywatelstwo polskie lub panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu,

znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie 1 pisSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gldwnego ksiegowego,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

osoba kandydujaca nie moze by¢ prawomocnie skazana za przestgpstwo popelnione
umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe
wyksztalcenie:

ekonomiczne jednolite studia magisterskie , ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
i co najmniej 3 -letnia praktyka w ksiegowosci

lub

$rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6-letnia
praktyka w ksiegowosci,

2) wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku, preferowane doswiadczenie
w ksiegowosci budzetowej, w jednostkach samorzadu terytorialnego,

doswiadczenie w rozliczaniu podatku VAT,

znajomos¢ obstugi programu RADIX FKB+, BESTIA,

znajomos¢ programéw finansowo — ksiegowych jednostek budzetowych, w tym ptace
RADIX Place, Platnik ZUS,

Znajomo$¢ przepisOw z zakresu ustawy o rachunkowosci budzetowej, ustawy
o finansach publicznych oraz przepisow dotyczacych podatkéw i ubezpieczen, Karty
Nauczyciela oraz ustawy o systemie o$wiaty, zamowien publicznych,

znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

umiejetnos¢ sporzadzania sprawozdan budzetowych 1 finansowych,

mile widziane doswiadczenie w rozliczaniu finansowym projektéw unijnych,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, gotowos¢ do systematycznej aktualizacji wiedzy,

umieje¢tnos¢ analitycznego myslenia,
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¢ komunikatywnos$¢, doktadnos¢, obowigzkowos¢,

e rzetelnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu obowigzkow ,
e umiejetnos¢e pracy w zespole,

e wysoka kultura osobista.

4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa,
- praca w pelnym wymiarze czasu pracy,
- stata konieczno$¢ wspodlpracy z innymi ludzmi,
- stata konieczno$¢ pracy przy komputerze.

5. Przewidywany zakres wykonywanych zadan:
e calo$¢ zagadnien zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem placoéwki w $wietle
obowigzujacych przepis6w prawno-ksiegowych, sporzadzanie sprawozdan finansowych,

e prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

e przygotowywanie planow ekonomiczno-finansowych placowki,

e sporzadzanie deklaracji podatkowych,

¢ wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych

z planem finansowym,

e prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajacymi

zwlaszcza na: przygotowaniu dokumentéw do dekretacji, prowadzenie terminarza

regulowania zobowigzan, wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, przestrzeganie

zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony wartosci pienieznych, ksiggowanie wydatkow

budzetowych (w pieciu dzialach budzetowych: przedszkole szkota podstawowa, branzowa

szkota I stopnia, szkota specjalna przysposabiajaca do pracy oraz osrodek) , dochodéw oraz

wydatkow 1 kosztow funduszu §wiadczen socjalnych

e dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

e analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki,

e sporzadzanie miesigcznych meldunkdw z zatrudnienia i wynagrodzenia,

e prowadzenie ksiggowoséci w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
Przyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

e prowadzenie ksiggowosci Stowarzyszenia ,Iskierka” oraz sporzadzanie sprawozdania
rocznego,

e sporzadzenia zbiorczych zestawien informacji w zakresie korzystania ze srodowiska oraz o
wysoko$¢ naleznych optat,

e nadzor nad zamowieniami publicznymi (umowy z kontrahentami, rozpoznanie cenowe,
remonty, obstuga platformy dot. zamowien publicznych)
e wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

6. Warunki pracy:
e zatrudnienie w wymiarze 1 etatu (40 godzin)
e umowa na czas okreslony na okres pot roku, po tym okresie, po pozytywnym
zaliczeniu egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza, na czas nieokreslony.
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7. Wynagrodzenie: zgodnie z Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1960) oraz regulaminem wynagradzania pracownikéw niebedacych
nauczycielami zatrudnionych w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Janusza
Korczaka w Wasoszu.

8. Planowany termin rozpoczecia pracy: 01 wrzesnia 2022 roku.
9. Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny

e CV

e  Wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

e Dokumenty (kserokopie) potwierdzajgce posiadanie wymaganego wyksztalcenia oraz
kwalifikacji czy uprawnien(poswiadczone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem)

e Swiadectwa pracy (kserokopie) potwierdzajace wymagany staz pracy (po$wiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem)

e Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgpstwa: przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za
przestgpstwo karne skarbowe, popetnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciw niemu
postepowanie karne

e Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie $cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

e Oswiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z petni praw publicznych

e Oswiadczenie kandydata, Ze jego stan zdrowia pozwala na wykonywanie pracy na
stanowisku gtownego ksiegowego

e Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgodg¢ na przetwarzanie danych osobowych w
procesie rekrutacji

e (Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem naboru

e kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art.13a z ust.2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach samorzadowych ( Dz. U. 2019
p0z.1282, z 2021r. poz. 1834) jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

10. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach osobiscie w sekretariacie
placowki badz tradycyjna poczta na adres: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im.
Janusza Korczaka w Wasoszu, ul. Korczaka 6, 56-210 Wasosz z dopiskiem ,,Nabér na
stanowisko Gléwnego Ksiegowego,, w terminie do 03.08.2022r. do godziny 14:00.

11. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w placéwce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie przekracza 6%.

12. Inne informacje:
e Aplikacje, ktore wptyng do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im.
Janusza Korczaka w Wasoszu po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do jednostki).
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e Nabor na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwdch etapach. I etap polegajacy na
analizie formalnej dokumentow, II etap bedzie stanowita rozmowa kwalifikacyjna. O
terminie II etapu osoby, ktore spetnig warunki formalne, zostang powiadomione
pisemnie lub telefonicznie. Z kandydatami zostang przeprowadzone rozmowy
kwalifikacyjne w uzgodnionym indywidualnie terminie.

e Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej placowki oraz na tablicy informacyjnej w Specjalnym Osrodku Szkolno-
Wychowawczym im. Janusza Korczaka w Wasoszu.

e Dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce kryteriow wymaganych w ogloszeniu moga
by¢ odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogloszenia
wynikoéw naboru. Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone, natomiast
dokumenty o0sob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja
2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Z 2018. poz. 1000 z p.zm. ) oraz zgodnie

Z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
Ir. W sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO)”.

Dyrektor

Specjalnego Osrodka Szkolno-
Wychowawczego

im. Janusza Korczaka w Wasoszu
Justyna Dabrowska
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE
O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMI0NQ) 1 NAZWISKO ....vvieeiiiiiiiieeiie ettt ettt
2. DAtA UFOUZENIA ......eoeieeieeeee ettt

3 ODYWaALCISTWO . ..ttt ettt ettt

4. Miejsce zamieszkania i telefon (adres do korespondenciji)

(zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

6. Wyksztatcenie uzupelniajace ; kwalifikacje zawodowe ...,

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetienia wiedzy lub umiejetnosci)

7. Przebieg dotychczasowego ZatrudniENIa ..........ceeveierierierieniniesieeeeee e

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

8. Dodatkowe uprawnienia, umiej¢tnosci
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9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1 i 2 sg zgodne z dowodem osobistym lub innym
dowodem tozsamosci.

10. Zapoznalem si¢ z klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
przez administratora.
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Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych podczas rekrutacji do pracy

Kto jest administratorem Twoich danych osobowych?
Administratorem Twoich danych osobowych jest
SPECJALNY OSRODEK SZKOLNO-WYCHOWAWCZY W WASOSZU
ul. Janusza Korczaka 6, 56-210 W3asosz
Z kim mozesz skontaktowaé si¢ w sprawie przetwarzania Twoich danych osobowych?
We wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania Twoich danych osobowych mozesz skontaktowac si¢:
Bezposrednio z Administratorem:
Numer telefonu: 65 - 5437925
Adres email: soswwasosz@op.pl

Z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:
Jedrzej Bajer
Numer telefonu: 533 80 70 40
Adres email: iod@odoplus.pl
Jaki jest cel i podstawa prawna przetwarzania Twoich danych?
Przetwarzamy Twoje dane osobowe w celu przeprowadzenia rekrutacji:

CEL PRZETWARZANIA PODSTAWA PRAWNA

Art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Jako twoj potencjalny pracodawca musimy od ciebie zebra¢ Art. 221 KP

podstawowe informacje na twoj temat, ktore sg niezb¢dne
aby prawidtowo proces rekrutacji w naszej firmie.
Przetwarzamy tylko te dane ktore sg wymagane przepisami
prawa.

Dz.U.2018.0.917 t.j. - Ustawa z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks

pracy

Czy Twoje dane bedg przetwarzane w sposéb, ktory wiaze si¢ z zautomatyzowanym
podejmowaniem decyzji, m.in. takim jak profilowanie?
Nie profilujemy 0sdb u nas pracujacych

Komu przekazywane beda Twoje dane osobowe?
Z uwagi na fakt, iz jestedmy szkolg musimy spetniaé zarowno obowiazki natozone prawem, ale takze musimy
zapewni¢ odpowiednia organizacj¢ pracy catej placowki.
Nie przekazujemy twoich danych osobowych innym podmiotom w trakcie rekrutacji. Jesli dostaniesz u nas prace
bedziemy zobowigzaniu na mocy przepisow prawa przekazaé podstawowe informacje o tobie aby wywigzacé si¢
z realizacji stosunku pracy

Przez jaki czas przetwarzane beda Twoje dane osobowe?
Dane osobowe przetwarzane beda przez okres 2 lat od dnia ztozenia podania.

Czy podanie danych jest moim obowigzkiem?
Przekazanie przez Ciebie danych osobowych odbywa si¢ na zasadzie dobrowolnosci, jednakze jest konieczne w
celu nalezytego wykonania procesu rekrutacji. Niepodanie danych spowoduje niemozliwoscig uczestniczenia w
rekrutacji.

Jakie sg Twoje prawa?

zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,

masz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, wniesienia skargi do organu nadzorczego,

(miejscowos¢ 1 data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



OSWIADCZENIE
O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA WYKONYWANIE
PRACY NA STANOWISKU OKRESLONYM
W OGLOSZENIU O KONKURSIE

Niniejszym o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym - Gléwny Ksiegowy.

(czytelny podpis)

Miejsce i data
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(adres)
OSWIADCZENIE
O WYRAZENIU ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
DO CELOW REKRUTAC]JI

Niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1781) oraz z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzqdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

(czytelny podpis)



Miejsce i data

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/y, $wiadoma/y odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1

Kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy) oswiadczam, ze:

¢ nie bylam/em karana/y za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji paristwowych oraz samorzadu
terytorialnego , przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo karne
skarbowe, popelnione umyslnie oraz nie toczy si¢ przeciw mnie postepowanie karne;

e nie bylam/em karana/y za przestepstwa popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o posiadam pelng zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw
publicznych,

(czytelny podpis)

‘Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. z 2020 r. poz. 1444 ze zm.)

Art. 233. § 1. Kto, sktadajgc zeznanie majgce stuzy¢ za dowdd w postepowaniu sqgdowym lub w

innym postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci do 6 miesigcy do 8 lat.



Miejsce i data

OSWIADCZENIE

O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM NABORU

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalam/em sie z aktualnym Regulaminem naboru
na wolne stanowiska urzednicze w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym

im. Janusza Korczaka w Wasoszu.

(czytelny podpis)
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