Zatacznik do Zarzadzenia nr 3/2025

Dyrektora Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Koluszkach
z dnia 05.02.2025 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Koluszkach
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze gtéwny ksiegowy w SOSW

w Koluszkach

. Nazwa i adres jednostki:
Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy ul. Budowlanych 8, 95-040 Koluszki

ll. Okreslenie stanowiska: glowny ksiegowy
w SOSW w Koluszkach

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

lll. Okreslenie wymagan zwigzanych ze
stanowiskiem urzedniczym: giowny ksiegowy

1. Wymagania niezbedne:
Gtoéwnym ksiegowym moze by¢ osoba, ktora:

1. ma obywatelstwo polskie;

2. wyksztatcenie wyzsze: ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3- letnia praktyka w ksiegowosci;

3. staz pracy: co najmnigj 5 lat lub wykonywanie przez co najmniej 5 lat
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na

stanowisko, o ktore sie ubiega;



4. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

5. kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciw mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku;

7. niekaralnos¢ z zakazem petnienia funkcji gtbwnego ksiegowego zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi, zgodnie z art.32 ust.2 pkt1 lit.c
ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 poz. 104);

8. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe

1. Doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci budzetowe.

2. Znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej.

3.  Znajomos$c¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych.

4. Znajomosc¢ przepisdw oswiatowych i samorzgdowych.

5. Znajomosc¢ przepisow wynikajgcych z Karty Nauczyciela i Kodeksu pracy.

6. Znajomos$c¢ przepisow prawa z zakresu obowigzkéw podatkowych VAT-PIT,
ubezpieczen spotecznych, ordynacji podatkowe;j.

7. Znajomos$c¢ przepisow ptacowych nauczycieli i pracownikow samorzgdowych,

8. Umiejetnosc¢ obstugi komputera (Word, Excel, Internet).

9. Znajomos¢ obstugi programoéw komputerowych, w tym: finansowo-ksiegowych
i ptacowych, Ptatnik- ZUS.

10. Znajomos$c¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej.

11. Sumiennos¢ , skrupulatnos¢, terminowos¢ wykonywania zadan.

IV. Zakres wykonywanych zadan na
stanowisku:

1. Zadania gtébwne — zgodnie z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717,
1756, 1907, z 2025 r. poz. 39). Prowadzenie catosci spraw zwigzanych

z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.

Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operaciji
finansowych.

Opracowywanie projektdw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu

i kontroli dokumentéw finansowych.

Opracowywanie planéw dochoddéw i wydatkow budzetowych jednostki.
Kompletowanie dokumentow finansowo-ksiegowych, dokonywanie przelewow.
Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowe.

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych, informacji do PFRON.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wynagrodzen i mienia.
Przygotowywanie danych finansowych w zakresie systemu informaciji
oswiatowe;.

Prowadzenie rozliczen i ewidencji ksiegowej oraz innych czynnosci z zakresu
podatku od towarow i ustug.

Rozliczanie finansowe inwentaryzacji mienia, dokonywanie inwentaryzaciji
drogg poréwnania, weryfikacji oraz potwierdzen sald.

Nadzoér nad sporzgdzaniem list wynagrodzen z tytutu umoéw o prace, umow
Zlecenia.

Prowadzenie spraw dotyczgcych rozliczen z urzedem skarbowym (w tym PIT),
zaktadem ubezpieczen spotecznych oraz innymi instytucjami.
Przygotowywanie i przedstawianie przetozonym informacji o stanie finanséw
szkoty.

Przestrzeganie dyscypliny finansowej przy realizacji budzetu,
nieprzekraczanie wydatkow przewidzianych planem finansowym.
Wykonywanie innych czynnos$ci wynikajgcych z zajmowanego stanowiska

oraz innych prac zleconych przez dyrektora szkoty.



VL.

Warunki pracy na stanowisku:

Praca siedzgca przy komputerze;
Obstuga komputera powyzej 4 godz. dziennie;
Pracownik nie jest narazony na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych

warunkow pracy.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych w jednostce.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w SOSW w Koluszkach

w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

o0sbb niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia

byt nizszy niz 6%.

Vil. Wymagane dokumenty:

l.
2.
3.

list motywacyijny,
zyciorys (CV) z uwzglednieniem kariery zawodowej,
kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kserokopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych
doswiadczenie zawodowe,
inne dodatkowe dokumenty: kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
posiadanie dodatkowych kwalifikacji oraz zaswiadczen o ukonczonych
kursach i szkoleniach,
kwestionariusz osobowy,
oswiadczenie kandydata:
— posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dokumentu
poswiadczajgcego posiadanie obywatelstwa,
— 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych,
— ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
— 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na tym stanowisku,

— 0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,



— 0 zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym zwigzanym z naborem na
wolne stanowisko urzednicze w SOSW w Koluszkach,

— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych

do jego realizacji i dokumentaciji.

Il Termin i miejsce sktadania wymaganych dokumentéw.

Dokumenty aplikacyjne nalezy doreczy¢ w zamknietej kopercie z podanym imieniem,
nazwiskiem i adresem, opatrzonej adnotacjg: ,,Dotyczy naboru na wolne
stanowisko urzednicze gtéwnego ksiegowego w Specjalnym Osrodku Szkolno
— Wychowawczym

w Koluszkach” osobiscie do sekretariatu Specjalnego Osrodka Szkolno —
Wychowawczego w Koluszkach, ul. Budowlanych 8, 95-040 Koluszki, lub za
posrednictwem operatora pocztowego na adres: Specjalny Osrodek Szkolno —
Wychowawczy ul. Budowlanych 8, 95-040 Koluszki, w terminie do dnia 17
lutego 2025 r. do godziny 129,

Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w dniu 18 lutego o godz. 13%,

Za ztozone i doreczone skutecznie dokumenty uwaza sie te, ktére wptyng do SOSW

w Koluszkach w terminie do dnia okreslonego w ogtoszeniu.
Dodatkowe informacje:

1. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyng po terminie okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze pozostang bez rozpatrzenia.

2. Brak podpisu na oswiadczeniach, zyciorysie (CV), liscie motywacyjnym
i kwestionariuszu osobowym bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych.

3. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, kwalifikujgcy sie do dalszego
etapu naboru, bedg powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej przez sekretarza Komisji w ciggu 5
dni od daty otwarcia ofert. W przypadku niemoznosci telefonicznego
skontaktowania sie z kandydatem w tym terminie oraz nie stawienie sie
kandydata na rozmowe. Komisja wyklucza kandydata

z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przystuguje



odwotanie. W sktadanych dokumentach aplikacyjnych nalezy obowigzkowo
wskazac¢ numer telefonu do celéw prowadzonej rekrutacji.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej Specjalnego Osrodka Szkolno — Wychowawczego w Koluszkach
(www.sos-wkoluszki.bip.wikom.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
szkoty.

5. Nabér realizowany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w Zarzgdzeniu Nr
25/2020 Dyrektora SOSW w Koluszkach z dnia 7 pazdziernika 2020 r.

w sprawie ,Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze
w SOSW w Koluszkach”, ktére jest opublikowane w BIP.

6. Kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedtozy¢

nastepujgce zaswiadczenia:

1) zaswiadczenie o niekaralnosci tj. oryginat aktualnego ,Zapytania
0 udzielenie informaciji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego,

2) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na tym
stanowisku, skierowanie na przeprowadzenie tego badania kandydat
otrzyma z SOSW w Koluszkach.

Dyrektor SOSW
w Koluszkach

mgr Katarzyna Czapnik
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