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Dyrektor O$rodka Szkolno- Wychowawczego dla Dzieci Gluchych im. éw. Filipa Smaldone w

Olecku
19-400 Olecko, ul. Stlowianska 2
oglasza nabor

Na wolne stanowisko urzednicze- GLOWNY KSIEGOWY

Miejsce wykonywania pracy: Osrodek Szkolno- Wychowawczy dla Dzieci Gluchych im. §w.
Filipa Smaldone w Olecku, 19-400 Olecko, ul. Stowianska 2;

Wymiar etatu: pelny etat,

Rodzaj umowy: umowa o prace,

Data zatrudnienia: 01.09.2021 r.

Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora spelnia warunki okre§lone w art. 54 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2017r. poz. 2077 ze

zm.)

L. Okreslenie wymagan niezbednych zwiazanych ze stanowiskiem gléwnego ksiegowego:

s
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Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

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

* ukoniczyta $rednia, policealna lub pomaturalng szkotg ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnia praktyke w ksiegowosci,

* jest wpisana do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepiséw,
* posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustlugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odr¢bnych przepisow.

znajomos¢ zagadnien rachunkowos$ci budzetowej,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/wy stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

obywatelstwo polskie,

pelna zdolno$¢ do czynnoéci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestgpstwa: przeciw mieniu, przeciw obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestgpstwo karne skarbowe oraz za przestgpstwa popelnione umyslnie,

II. Wymagania dodatkowe:

1.

A

znajomos$¢ przepisOw z zakresu ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o pracownikach samorzadowych,

znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowej,

umiejgtnosé prawidtowego redagowania pism,

znajomosé przepisoOw ptacowych, podatkowych i ZUS,

obshuga programéw komputerowych (WORD, EXCEL, VULCAN, PLATNIK, FOKA),
umiejetnosé interpretowania przepiséw,



7.
8.

dyspozycyjno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, sumiennosé, terminowosc,
umiejetnoéé pracy w zespole.

IIL. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku gléwnego ksiegowego.
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16.
17.
18.
19.

20.
21.

Prowadzenie zgodnic z obowiazujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci osrodka
i gospodarki finansowej osrodka.

Analizowanie wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu lub Srodkéw
pozabudzetowych i innych begdacych w dyspozycji osrodka.

Przeprowadzanie kontroli dokonywania operacji gospodarczych oraz sprawdzanie
prawidlowosci i legalnosci ich udokumentowania.

Kierowanie praca kasjera.

Opracowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci, wydawanych przez dyrekcje osrodka.

Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych.

Opracowywanie planéw finansowych.

Sporzadzanie miesigcznych sprawozdan finansowych i statystycznych.

Kontrolowanie wykonania budzetu po stronie dochodéw i wydatkow.

. Prawidlowe naliczanie zaliczek podatkowych, skladek, potracen oraz terminowosci ich

przekazywania.

. Dekretowanie dokumentéw ksiggowych.
12,
13.
14.

Sporzadzanie list ptac dla nauczycieli i pracownikdéw administracji i obstugi.

Sporzadzanie przelewow i przekazywanie na rachunki bankowe.

Zatwierdzanie dowodéw do wyplat gotéwkowych i bezgotéwkowych, sprawdzania
dokumentoéw finansowych, faktur i rachunkéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Przestrzeganie terminowosci rozliczen nalezno$ci, zobowiazan oraz sprawozdawczo$ci w
zakresie gospodarki budzetowe;.

Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, sprawozdan
finansowych i innej dokumentacji budzetowe;.

Przestrzeganie dyscypliny finansowej.

Zatatwianie korespondencji dotyczacej ksiggowosci.

Kontakt i wspotdziatanie z instytucjami zewngtrznymi /Bank, Skarbnik Powiatu, US, GUS,
ZUS/.

Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktdére z mocy prawa lub przepiséw
wewnetrznych wydanych przez dyrektora jednostki naleza do kompetencji gldwnego
ksiggowego.

IV. Warunki pracy :

1.

Praca w budynku Os$rodka Szkolno- Wychowawczego dla Dzieci Ghuchych im. $w. Filipa
Smaldone w Olecku, ul. Stowianska 2.

Wymiar czasu pracy — pelny etat, w godz. 7.30 — 15.30

Praca biurowa przy komputerze wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci
i dyspozycyjnosci.

V. Wymagane dokumenty:

zyciorys- CV z doktadnym przebiegiem pracy zawodowej,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie ( wg wzoru zatacznik nr 1 do
ogloszenia)

klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (wg wzoru zalacznik nr 2 do ogtoszenia),
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,
kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen potwierdzajacych posiadane praktyki w ksiggowosci,



* os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo popelnione umyslnie (wg wzoru
zalacznik nr 3 do ogloszenia),

¢ os$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych ( wg wzoru zatacznik nr 4 do ogloszenia),

e zaSwiadczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwskazan do zajmowania w/w stanowiska,

¢ Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego ( wg wzoru zatagcznik nr 5 ) .

VI Termin i miejsce skladania dokumentéw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z podanymi: imieniem

1 nazwiskiem kandydata, adresem do korespondencji, numerem telefonu kontaktowego w siedzibie
Osrodka Szkolno-Wychowawczego dla Dzieci Gluchych im. §w. Filipa Smaldone w Olecku, ul.
Stowianska 2, lub poczta na adres:

Osrodek Szkolno-Wychowaweczy dla Dzieci Gluchych im. $w. Filipa Smaldone w Olecku,
ul. Stowianska 2,
19-400 Olecko

7 dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiggowego w Osrodku Szkolno-
Wychowawezym dla Dzieci Gluchych im. $w. Filipa Smaldone w Olecku”

Ofert nalezy sklada¢ w terminie do dnia

01 lipca 2021 r. do godz. 15.00

za date dostarczenia uwaza si¢ dat¢ wplywu do Osrodka Szkolno- Wychowawczego dla
Dzieci Gluchych im. sw. Filipa Smaldone w Olecku,

* Aplikacje, ktore wplyng do Osrodka Szkolno- Wychowawczego dla Dzieci Gluchych im.
$w. Filipa Smaldone w Olecku po wyzej okreslonym terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie beda rozpatrywane.

e Lista kandydatéw, ktérzy zglosili si¢ do konkursu, oraz informacja o wyniku naboru
bedzie umieszczona w miejscu publikacji ogloszenia o naborze.

e O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

* Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego zostang komisyjnie zniszczone,

e Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 87 520 30 62

Zalaczniki:

1. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
2. klauzula informacyjna dla kandydatoéw do pracy,

3. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci, 4
4. oswiadczenie kandydata o pelni praw publicznych,

5. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobolvw
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