ZARZADZENIE NR 21/2016
z dnia 06 grudnia 2016 r.

Dyrektora Specjalnego Osrodka Wychowawczego w Goluchowicach

w sprawie: ogloszenia konkursu na wolne stanowisko urzednicze Gtownego Ksiggowego
w SOW w Goluchowicach

Dzialajac na podstawie art. 11 1 art. 13 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21
listopada 2008 r. (t.j. Dz. U. z 2016 r., Nr 0, poz. 902) oraz Regulaminu naboru na wolne

stanowisko urzednicze w Specjalnym Osrodku Wychowawczym w Goluchowicach
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Oglaszam konkurs na wolne stanowisko gldownego ksiggowego w Specjalnym
Osrodku Wychowawczym w Gotuchowicach

2. Tres$¢ ogloszenia o niniejszym konkursie okresla zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Za realizacje zarzadzenia odpowiedzialny jest dyrektor o$rodka.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Specjalnego Osrodka Wychowawczego
w Gotuchowicach
llona Stomczynska



Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 21/2016
z dnia 06 grudnia 2016 r.

Dyrektor Specjalnego Osrodka Wychowawczego w Goluchowicach
oglasza konkurs na wolne stanowisko urzednicze Glownego Ksiggowego

Nazwa i adres jednostki:

Specjalny Osrodek Wychowawczy w Gotuchowicach
Gotuchowice 60
42-470 Siewierz

OKkreslenie stanowiska:

Glowny ksiggowy — ¥ etatu od 01 stycznia 2017 r.

Okreslenie wymagan niezbednych

Kandydatem na stanowisko Gtownego Ksiggowego moze by¢ osoba, ktéra zgodnie z art. 54
ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., Nr 0,
p0z.1870):

1.

N

4.

Posiada obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym
Handlu (EFTA) — strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym oraz
posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazku glownego ksiggowego.

Posiada zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo
skarbowe.

Spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia

zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3- letnia praktyke w ksiggowosci

b) ukonczyta $rednia, policealna lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczna i posiada co

najmniej 6 — letnia praktyke w ksiggowosci

C) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow
d) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag

rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydany na podstawie odrgbnych przepiséw.

Nie byta karana zakazem petnienia funkcji zwiazanych z dysponowaniem srodkami
publicznymi, o ktéorych mowa w art. 31 ustawy z dnia 17 grudnia 2014 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (t.j. Dz. U. z 2013
r., Nr 0, poz. 168)



10.

Posiada bardzo dobra znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie: rachunkowosci, ustawy
o podatku od towarow i ustug, ustawy o podatku dochodowym od o0séb prawnych
oraz od 0sob fizycznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy

o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o
ubezpieczeniach spotecznych i umiejetnosé ich stosowania.

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku glownego
ksiggowego.

Okreslenie wymagan dodatkowych

Doswiadczenie zawodowe w jednostkach budzetowych na stanowisku ksiggowego —
minimum 3 lata.

Dobra znajomos¢ aplikacji Windows, Internetu oraz programu Ksiggowos$¢ Optivum,
Place Optivum, Platnik.

Posiada znajomos$¢ finansowania zadan o$wiatowych na szczeblu powiatu, jako
organu samorzadu terytorialnego.

Posiada umiejgtnos¢ sporzadzania danych statystycznych, tworzenia prognoz
zestawien, plandw w oparciu o materiaty zrodlowe 1 przewidywane zatozenia.

Posiada cechy osobowosci takie, jak: odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, doktadnose,
rzetelnos¢, umiejgtnos¢ sprawnego podejmowania decyzji, umiejgtnos¢ korzystania

Z przepisow prawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie rachunkowosci 1 gospodarki finansowej z obowiazujacymi przepisami
i zasadami.
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji osrodka.
Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i statystyczne;.
Dokonywanie wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych

Opracowywanie projektu planu finansowego osrodka, propozycji zmian, jego
realizacja oraz wykonywanie obowiazujacej sprawozdawczosci.
Sporzadzanie, przyjmowanie, wprowadzenie do obiegu, archiwizowanie
i kontrolowanie dokumentow w sposob zapewniajacy:

1) wlasciwy przebieg operacji gospodarczych

2) ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu osrodka
Analizowanie wykorzystania §rodkow przydzielonych w ramach planu finansowego
lub $rodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji osrodka,
przedstawienie analizy dyrektorowi osrodka.
Naliczanie wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy,
zaliczek podatkowych oraz prowadzenie spraw ubezpieczeniowych pracownikow,
sporzadzanie deklaracji oraz potracania skladek.
Sporzadzanie list ptac i podpisywanie ich, prowadzenie kart wynagrodzen
pracownikow.
Prowadzenie dokumentacji zasitkow chorobowych oraz innych $§wiadczen
wyptacanych ze srodkow ZUS.



11. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawieranych umow zlecenia, o dzieto,
rozliczenia z ZUS i Urzgdem Skarbowym z tytutu w/w umoéw.

12. Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu do ztozonych wnioskoéw
emerytalnych i rentowych oraz wnioskow o ustalenie kapitalu poczatkowego.

13. Potracania pracownikom zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego oraz sporzadzanie informacji rocznych
0 pobranych zaliczkach.

14. Prowadzenie nadzoru nad przechowywaniem i archiwizacja dokumentacji ksiggowe;j.

15. Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finans6w publicznych.

16. Sporzadzanie naliczen odpiséw na ZFSS.

17. Prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych.

18. Terminowe regulowanie zobowiazan, §ciaganie naleznosci, dochodzenie roszczen
spornych.

19. Wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktore z mocy prawa lub
przepisow wewngtrznych wydanych przez dyrektora osrodka naleza do kompetencji
glownego ksiggowego.

VI.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

=

Czas pracy: % etatu, przecigtnie 30 godzin tygodniowo od poniedziatku do piatku.

Praca przy komputerze wymagajaca stalej koncentracji i obciazenia wzroku.

3. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wyst¢gpowanie uciagzliwych
1 szkodliwych warunkéw pracy.

4. Stanowisko w budynku Specjalnego Osrodka Wychowawczego w Gotuchowicach.

N

VIl. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych wynosi 0%.

VIIl. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny.
2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie ze wskazaniem
numeru telefonu kontaktowego.
4. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy,
zaswiadczenia) — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie — poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.
6. Kserokopie dokumentow potwierdzajace kwalifikacje zawodowe — poswiadczone
przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
7. Os$wiadczenia:
a) o niekaralnosci za przestgpstwo popelione umyslnie
b) o nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi postgpowaniu karnym
C) o posiadaniu petnej zdoInosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu w pehi
z praw publicznych
d) o niekaralnosci za przestgpstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowej oraz samorzadu



terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo
skarbowe. Z zastrzezeniem, iz w przypadku wyboru kandydata na stanowisko
Glownego Ksiggowego przed zawarciem umowy nalezy dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralno$ci w w/w zakresie.
e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art. 23

ust.1, pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(t.j. Dz. U. 22016 1., Nr 0, poz. 922) dla celow rekrutacji.

8. Aktualne badanie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania

pracy na okreslonym stanowisku.

IX.  Dokumenty dodatkowe:

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach — poswiadczone przez
kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 20 grudnia 2016 r.

w zaklejonej kopercie w sekretariacie Specjalnego Osrodka Wychowawczego

w Gotuchowicach 60 (od poniedziatku do piatku w godzinach od 8% do 1400) lub przestaé
poczta na adres: Specjalny Osrodek Wychowawczy Goluchowice 60, 42-470 Siewierz

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko Glownego Ksiggowego.

Oferty, ktore wpltyna po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane i zostana zwrdcone
zainteresowanym. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wptywu do SOW
w Gotuchowicach.

XI.  Inne informacje:

1. Postgpowanie rekrutacyjne zwiazane z analiza nadestanych dokumentéw
aplikacyjnych odbedzie si¢ 21 grudnia 2016 r., a rozmowa kwalifikacyjna z
kandydatami zostanie przeprowadzona 22 grudnia 2016 r. od godziny 10%.

2. O dopuszczeniu do rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni
telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji ~ Publicznej  Starostwa  Powiatowego,  Specjalnego  Osrodka
Wychowawczego, a takze na tablicy informacyjne;j.

4. Zlozone oferty nie bgda odestane, mozliwo$¢ odbioru w ciagu miesigca od
opublikowania informacji o wynikach naboru.

Dyrektor
Specjalnego Osrodka Wychowawczego
w Gotuchowicach
llona Stomczynska



