Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Jeleniej Gorze

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO

REFERENT DO SPRAW KSIEGOWOSCI

/nazwa stanowiska/
I. Nazwa i adres jednostki :
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy
w Jeleniej Gorze ul. Kruszwicka 3 , 58-500 Jelenia Gora.
Wymiar czasu pracy : 1 etat.
Rodzaj umowy: umowa o prace.
I1. Okreslenie stanowiska pracy : Referent do spraw ksiggowosci
I11. OkreS$lenie wymagan niezbednych:
Osoba ubiegajaca si¢ o stanowisko Referenta do spraw ksiegowosci powinna spetnic
nastgpujace niezbedne wymagania wynikajace z art. 54 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych(Dz. U. z 2019 r. poz.869) :

1) ma obywatelstwo Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa
cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostce sektora finansOw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;

2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentéw lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw referenta do spraw ksiegowosci;

5) spehia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupehiajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe 1 posiada co najmniej 3-letnia  praktyke w  ksiegowosci,
b) ukonczyta §rednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku



IV. Wymagania dodatkowe

1. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz zasad
gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 dyscypliny finansow publicznych.

2. Znajomo$¢ ustaw o rachunkowosci, finansach publicznych, o systemie ubezpieczen
spotecznych  podatku  dochodowym od o0s6b fizycznych, o podatku VAT.
3. Znajomo$¢ 1 obsluga programow komputerowych, programéw  ksiegowych.
4. Znajomos¢ zasad finansowania zadan o$§wiatowych na szczeblu jednostki organizacyjnej
samorzadu powiatowego.

5. Posiada umiejetno$¢ sporzadzania zestawien, analiz danych statystycznych, prognoz.

6. Posiada umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, terminowos$¢, rzetelnosé.

V. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prawidtowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie gospodarki kasowe;.

2. Terminowe sporzadzanie raportow kasowych.

3. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

4. Ewidencjonowanie, wydawanie 1 rozliczanie kart drogowych.

5. Prowadzenie kart ZFSS.

6. Wystawianie rachunkéw z tytutu naleznos$ci za wyzywienie — program Vulcan.

7. Rozliczanie sptat pozyczek mieszkaniowych 1 wystawianie upomnien w przypadku sptat
nieterminowych.

8. Dekretowanie i ksiggowanie wybranych dokumentow ksiggowych.

9. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu — Rp-7.

10.Inwentaryzowanie (spis, przyje¢cia, kasacje, przemieszczenia) ioznakowanie sprzetu
szkolnego oraz ewidencjonowanie w programie Inventarz Optivum S$rodkow trwatych
1 pozostatych §rodkéw trwatych.

11. Obstuga bankowosci elektronicznej — Millenet w zakresie pobierania wyciggow
bankowych 1 wprowadzania ptatnosci.

12. Sporzadzanie informacji INF-1 i INF-2 i sktadanie ich do PFRON.

13. Windykacja nalezno$ci z tytutu optat za wyzywienie.

14. Planowanie 1 kontrola prawidlowego dowozu uczniéw oraz innych wyjazdow
samochodéw SOSzW

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1) List motywacyjny,



2) Zyciorys zawodowy CV

3) Kwestionariusz osobowy dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie,

4) Dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje 1 umiej¢tnosci, $wiadectwa pracy,
5) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

6) Oswiadczenie o korzystaniu z peinej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych( DZ. U z 2019 r. poz. 1781) oraz
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Z 2019r.
poz.1282)

VII. Termin, sposéb i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ poczta na adres: Specjalny Osrodek
Szkolno-Wychowawczy, ul. Kruszwicka 3, 58-500 Jelenia Gora, lub zlozy¢ osobiscie
w siedzibie Osrodka (od poniedziatku do pigtku w godzinach od 9.00-13.00) w terminie do
dnia 23.12.2022 r. do godziny 13.00. Kopert¢ nalezy opatrzy¢ imieniem i nazwiskiem
kandydata oraz dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Referenta do spraw ksiggowosci
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Jeleniej Gorze™.

2. Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okre§lonym terminie, nie beda rozpatrywane.

3. Otwarcie ztozonych ofert nastapi 27.12.2022r. o godz. 11.00.

4. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru o terminie rozmowy kwalifikacyjnej
zostang poinformowani telefonicznie.

5. Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.
Oferty nie zakwalifikowane beda do odbioru w sekretariacie do dnia 16 stycznia 2023 r. —
nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

6. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 75 387 23.

7.Informacja 0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej http://edukacja.bip.jeleniagora.pl oraz na tablicy informacyjnej w Specjalnym

Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Jeleniej Gorze.

Dyrektor SOSzW w Jeleniej Gorze
Romuald Szpot



