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OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Glowny ksiegowy

1. Nazwa i adres jednostki:
Specjalny Osrodek Szkolno - Wychowawczy im. Waldemara Kikolskiego w Bialymstoku
ul. Antoniuk Fabryczny 40, 15 - 741 Biatystok

tel. 85 654-01-63

2.0kreslenie stanowiska i wymiar etatu:

Gtoéwny ksiggowy — 1 etat

3.Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego lub panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym,

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3. brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4. posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gtéwnego ksiggowego;

5. spelnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajgcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3-letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej
1 posiadanie co najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci,

¢) posiadanie wpisu do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajacego do
ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydanego na podstawie
odrebnych przepisow.




4.Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1.

b ARl

znajomos$¢ programow finansowo-ksiggowych: Finanse Vulcan, Platnik, Place
Optivum - Vulcan, Ksat, PFRON, GUS, obstuga bankowosci elektroniczne;,
znajomo$é przepisow ustawy o rachunkowosci iustawy o finansach publicznych,
o$wiatowych i samorzadowych, podatkowych, ptacowych, znajomos¢ przepisow ZUS
oraz wynikajgcych z Karty Nauczyciela,

znajomo$¢é rachunkowosci budzetowej i obowigzujacej w niej zasad,

do$wiadczenie przy rozliczaniu projektéw unijnych,

sumienno$é, doktadno$é, odpowiedzialnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnosé rozwiazywania problemow,

umiejetnosé obshugi komputera i urzadzen biurowych.

5.Zakres obowigzkow :

Do zakresu obowiazkow nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.

prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z rachunkowoscia jednostki budzetowej,
wykonywanie dyspozycji $srodkami pienigznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych,

kompletowanie dokumentow finansowo-ksiggowych, dokonywanie przelewow.
dekretowanie i sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym i finansowym
dokumentow ksiegowych,
prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
dokonywanie rozliczen z tytutu podatku VAT zwiazanych z prowadzong dziatalnoscia,
prowadzenie rejestréw sprzedazy izakupéw VAT, sporzadzanie elementarnych
deklaracji VAT- 7e,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych,
przygotowywanie pism, sprawozdan do GUS, danych do SIO, arkusza organizacyjnego
oraz innych dokumentéw dotyczacych spraw z zakresu ksiegowosci,
nadzor nad pracownikami dziatu ksiegowosci,
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka.

6. Informacja o warunkach pracy:

a)
b)
c)

peten etat — 40 godzin tygodniowo,

praca biurowa przy komputerze,
pomieszczenie przeznaczone dla stanowiska objetego naborem spenia wymogi
okreslone przepisami bezpieczefistwa i higieny pracy,
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d) wynagrodzenie zasadnicze  zgodne z Kkategorig zaszeregowania Regulaminu
wynagradzania w przedziale 2000 — 4260 zlotych brutto + pozostate skladniki
wynagrodzenia zgodne z Regulaminem wynagradzania.

e) nawigzanie stosunku pracy z dniem 01.08.2020 r.

f) w przypadku os6b podejmujacych po raz pierwszy prace na kierowniczym stanowisku
urzgdniczym zgodnie z art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282), pierwsza umowa o prace zawarta zostanie
na czas okreslony, nie dtuzszy niz na 6 miesiecy.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu maju 2018 r. wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w SOSW
w . Bialymstoku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych , wynosit ponizej 6 %.

8. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1 do ogloszenia o naborze).

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, umiejetnosci i wyksztalcenie,

d) kserokopie dokumentow potwierdzajacych praktyke w ksiegowosci zgodnie z ust. 3
pkt 5 ogloszenia o naborze ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia od pracodawcy itp.),

e) oSwiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

f) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany zakazem pelnienia funkcji zwigzanych
z dysponowaniem srodkami publicznymi,

h) klauzula informacyjna (zatacznik nr 2 do ogloszenia o naborze).

UWAGA ! kandydat, ktéry zamierza skorzystaé¢ z uprawnienia , o ktérym mowa w art. 13a
ust.2 ustawy o pracownikach samorzadowych, jest obowiazany do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

9. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ lub przesta¢ do Specjalnego Osrodka
Szkolno - Wychowawczego im. Waldemara Kikolskiego w Bialymstoku, ul Antoniuk
Fabryczny 40, 15-741 Bialystok do dnia 23 czerwea 2020 r. do godziny 12:00,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

.Naboér na wolne stanowisko urzednicze- Gléwny ksiegowy”




10. Informacje dodatkowe

Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie (liczy si¢ data i godzina wpltywu do Osrodka)
W sposob inny niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu wymaganych dokumentéow lub nie
bedace odpowiedzig na ogloszony nabdér nie bedg rozpatrywane w prowadzonym
postepowaniu.

Wybrani kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Specjalnego Osrodka Szkolno -
Wychowawczego im. Waldemara Kikolskiego w Bialymstoku, ul Antoniuk Fabryczny 40,
15-741 Bialystok

Ztozone aplikacje nie podlegaja zwrotowi.
Spec;amego Osrodka

Szkolno-Vyyehowaw
wa Lupinska

Biatystok, dnia 08.06.2020 r.



