a)

b)

DYREKTOR

SPECJALNEGO O$SRODKA SZKOLNO-WYCHOWAWCZEGO W MIEDZYRZECU
PODLASKIM OGLASZA NABOR NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO
URZEDNICZE GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Wymagania niezbedne:
Gtéwnym Ksiegowym moze byé osoba, ktora:

a) posiada obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art.11 ust 2 i 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z dnia 2014 r. poz. 1202
z pézn. zm.)

b) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

€) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) cieszy sie nieposzlakowang opiniag,

e) posiada wyksztatcenie wyzsze |l stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
wyzszym o kierunku administracja lub ekonomia,

f) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku,

g) posiada udokumentowany minimum 3 — letni staz pracy w administracji publicznej,
w tym 3 —letni staz pracy na stanowiskach w ksiegowosci lub wykonywata przez
minimum 3 lata dziatalnos$¢ gospodarczg o charakterze zgodnym z wymaganiami
na danym stanowisku

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢é przepisébw prawnych dotyczgcych zakresu zadan wykonywanych
na stanowisku — ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013
r. poz. 885, z pdzn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013
r. poz. 330 z pdzn. zm.). ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych
(Dz.U. z 2014 r. poz. 849), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.U.
z 2015 t. poz. 613 ustawy z dnia 17 czerwca 1996 r. o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz.U. z 2014 r. poz. 1619 z pdzn. zm.), oraz z zakresu administraciji
publicznej — ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (Dz.U. z
2013 r. poz. 594 z pézn. zm.), ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania
Administracyjnego (Dz.U. z 2013 r. poz. 267 z pézn. zm.), ustawy z dnia 22 stycznia 1999
r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z2010 r. Nr 182, poz. 1228 z pézn. zm.), ustawy
z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. z 2014 r. poz. 782 z
poézn. zm.), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014
r., poz. 1182 z pézn. zm.) oraz rozporzadzen wykonawczych do ww ustaw lub ustaw
zmieniajgcych te ustawy i rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67 z podzn. zm.).

perfekcyjna znajomos$¢ jezyka polskiego (ortografia, gramatyka, styl) oraz umiejetnos¢
redagowania pism urzedowych, w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkow
gtébwnego ksiegowego



c) biegta umiejetno$¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych zwigzanych z obstuga
ksiegowg jednostki

d) odpowiedzialno$¢, sumiennosc, rzetelnosé, systematycznosé, komunikatywnos$é,

€) umiejetnosc pracy w zespole,

stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

a) prowadzenie rachunkowosci jednostki w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami

prawa;

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi oraz nadzér nad operacjami kasowymi
jednostki;

c¢) analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych
i innych bedacych w dyspozyciji jednostki;

d) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej (dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
ksiegowych);

e) sporzadzanie planéw finansowych i sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowej
jednostki;

f) sporzadzanie rozliczen podatkowych;

g) rozliczanie inwentaryzaciji;

h) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentoéw ksiegowych;

i) kontakty i wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi (GUS, US));

4. Informacje o warunkach pracy na stanowisku

- Pefen etat

- Umowa o prace

- State wynagrodzenie

- Mozliwos¢ rozwoju zawodowego (szkolenia, kursy)
- planowane zatrudnienie od 01.04.2016 r.

5.Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)

zyciorys ze zdjeciem (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej — podpisany
odrecznie,

list motywacyjny — podpisany odrecznie,

kserokopie swiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadany staz
pracy - poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,

kserokopie dyplomoéw Ilub innych dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
dodatkowe uprawnienia, kwalifikacje — poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie —
podpisany odrecznie,

kserokopia dowodu osobistego — poswiadczona za zgodnosc¢ z oryginatem,
o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych — podpisane odrecznie,



h) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
— podpisane odrecznie,
i) oswiadczenie z klauzulg o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z
pozn. zm.) — podpisane odrecznie.
Wyzej wymienione oswiadczenia powinny zawiera¢ klauzule o nastepujgcej tresci:
»Jestem swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac¢ osobiscie w siedzibie Specjalnego
Osrodka Szkolno — Wychowawczego lub pocztg na adres: Specjalny Osrodek Szkolno —
Wychowawczy, ul. Lesna 2A, 21-560 Miedzyrzec Podlaski w kopercie z podanym imieniem i
nazwiskiem, adresem zwrotnym z dopiskiem : ,,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwny
Ksiegowy w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Miedzyrzecu Podlaskim”
w terminie do dnia 22 lutego 2016 roku do godz. 15:30 (nie mniej niz 10 dni od dnia
opublikowania w BIP).

W aplikacji lub na kopercie ofertowej nalezy podac¢ numer telefonu kontaktowego kandydata.

Aplikacje, ktére wplyng do SOSW po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu
do kancelarii Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego) nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktérzy ztozg wymagane dokumenty w okreslonym miejscu i terminie oraz
spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze, przechodzg do nastepnego etapu
naboru.

O terminie, miejscu i formie przeprowadzenie dalszego etapu naboru kandydaci
spetniajgcy wymagania okre$lone w ogtoszeniu o naborze, zostang powiadomieni
indywidualnie telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej i stronie internetowej Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego .

Dokumenty aplikacyjne sg archiwizowane zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) lub przepisdw zmieniajgcych te rozporzgdzenie.
Zarzgdzenie nr 2/2016 Dyrektora Specjalnego Os$rodka Szkolno-Wychowawczego z dnia 04 lutego 2016 r. w sprawie
ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Specjalnym Os$rodku Szkolono-Wychowawczym w Miedzyrzecu
Podlaskim oraz Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w
Miedzyrzecu Podlaskim, jest do wglgdu w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym, ul. Lesna 2A, 21-560 Miedzyrzec

Dane osobowe kandydatéw podlegajg obowigzkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z

wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. 2014r., poz. 1202).

Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wpfynely na w/w adres w
terminie 22 lutego 2016 r. do godz. 15:30.

Dyrektor Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego

Leszek Steslik
Miedzyrzec Podlaski, dnia 04 lutego 2016 r.



