Specjalny OS$rodek Szkolno-Wychowawczy im. Jana Pawta Il w Lubsku

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy: - Gtéwny ksiegowy
2. Komdrka organizacyjna: - Ksiegowos¢é
3. Wymiar etatu: - pelny

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

4. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty, specjalnos¢):

Wyksztatcenie wyzsze-jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyZzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci.

Wyksztatcenie $rednie — Srednia szkota ekonomiczna, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i
posiada co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci.

Ma nieposzlakowang opinie.

5. Wymagania niezbedne:

Znajomos¢ przepiséw Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o finansach publicznych, Prawa
Oswiatowego, Karty Nauczyciela, przepiséw o podatku dochodowym, podatku od towaréw i ustug VAT,
oraz ZUS i GUS.

Umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie programoéw ksiegowych, pakietu biurowego, poczty
elektronicznej, Internetu oraz sprzetu biurowego.

6. Wymagania dodatkowe:

Biegta obstuga programu ksiegowego, programu JPK - VAT, obstuga ptatnika ZUS, znajomo$¢ Systemu
Bankowosci Elektronicznej PKO Biznes, znajomo$¢ sprawozdawczoSci budzetowej, znajomos¢
przepisow dotyczacych zasad wykorzystania $Srodkéw unijnych, dobra znajomo$¢ programéw Word i
Exel.

7. DosSwiadczenia zawodowe:
Praca w oSwiacie na stanowisku ksiegowego.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU - GLOWNY KSIEGOWY:

- opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci (Polityka
rachunkowosci, plan kont, Instrukcja inwentaryzacyjna itp.)

- biezgca aktualizacja i wdrozenie zmieniajacych sie przepisow dotyczgcych ksiegowosci budzetowej

- prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami rachunkowosci jednostki

- przygotowanie projektu planu finansowego w zakresie dochodéw i wydatkow jednostki, planu
remontow, inwestycji oraz planu zatrudnienia na kolejny rok budzetowy zgodnie z wytycznymi
zawartymi w Uchwale Organu Prowadzgcego

- prawidtowe dysponowanie przyznanymi Srodkami finansowymi jednostki

- analiza wykorzystanych Srodkdéw pienieznych przydzielonych z budzetu lub Srodkéw pozabudzetowych
i innych bedgcych w dyspozycji jednostki

- kontrola operacji gospodarczych pod wzgledem sprawdzania prawidtowosci, legalnosci ich
udokumentowania, a takze pod wzgledem zgodnos$ci z podpisanymi umowami



analiza zgodnoSci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

kompletowanie dokumentéw ksiegowych

sprawdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

dekretowanie dowoddéw ksiegowych do ujecia ich w ksiegach rachunkowych oraz zaangazowania

ksiegowanie dokumentdéw finansowych jednostki (faktury, wyciggi bankowe, raporty kasowe,

polecenia ksiegowania)

terminowe realizowanie pfatnosci i prawidtowe rozliczanie naleznos$ci i zobowigzan jednostki

analiza kont rozrachunkowych jednostki

klasyfikacja dochodéw i wydatkédw budzetowych

biezgca kontrola i analiza wykonywania planéw finansowych w zakresie wynagrodzen i pochodnych

od wynagrodzen oraz w zakresie wydatkow rzeczowych

sprawdzanie wydatkow budzetowych z kosztami

sporzgdzanie wnioskéw o dotacje celowe z Ministerstwa na zakup podrecznikéw

rozliczanie i ewidencja ksiegowa dotacji celowych wraz ze sporzgdzaniem sprawozdah z ich realizacji

sporzgdzanie okresowych sprawozdanh budZetowych (miesiecznych, kwartalnych i rocznych) w zakresie

dochoddéw RB-23, RB-27S, RB-50

sporzgdzanie okresowych sprawozdah budZetowych (miesiecznych, kwartalnych i rocznych) w zakresie

wydatkéw RB-23, RB-28S, RB-Z, RB-N, RB-ZN, RB-50

sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych (Bilans, Rachunek zyskéw i strat, Zestawienie zmian w

Funduszu Jednostki, Informacja dodatkowa wraz z zatgcznikami)

sporzgdzenie rocznego sprawozdania z zamdwien publicznych do Ministerstwa

prowadzenie rejestrow (sprzedazy i zakupu) JPK-VAT

rozliczanie podatku od towardw i ustug VAT oraz sporzgdzanie i wysytanie sprawozdan dotyczgcych

podatku VAT do jednostki nadrzednej

- prowadzenie rozliczen finansowych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym

- prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych w ksiegach inwentarzowych

- prowadzenie ewidencji wartoSci niematerialnych i prawnych w ksiegach inwentarzowych

- naliczanie umorzeh Srodkéw trwatych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych oraz ich ewidencja
w tabelach amortyzacyjnych

- przygotowanie planu amortyzacji poszczegdlnych Srodkdw trwatych

- sporzgdzanie sprawozdah o ruchu Srodkéw trwatych i nakladéw inwestycyjnych do GUS

- naliczanie i rozliczanie odpiséw na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych

- ewidencja ksiegowa operacji w Funduszu Socjalnym

- przygotowywanie biezgcych pism dotyczgcych spraw ksiegowych

- archiwizowanie dokumentdéw ksiegowych

- przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych z zakresu wykonywanych czynno$ci

- inne polecenia dyrektora szkoty lub jego zastepcy wynikajgce z jego stanowiska i organizacji pracy

WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

Oryginat kwestionariusza osobowego

Kserokopie Swiadectw pracy (poSwiadczone za zgodnoS$¢ z oryginatem)

Kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe

(poSwiadczone za zgodno$¢ z oryginatem)

6. OsSwiadczenie o niekaralnosci (osoby, ktérym zostanie zaproponowana praca w SOSW w Lubsku
bedg zobowigzane do dostarczenia zapytania z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umy$inie)

7. Referencje z poprzedniego miejsca pracy

8. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

AR o



Uwagi dodatkowe:

e Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wyloniony w wyniku niniejszego
naboru zostanie niezwlocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania
zasSwiadczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska.

e Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV.

e Warunkiem dopuszczenia kandydata do udziatu w dalszym postepowaniu konkursowym jest
spetnienie przez niego wymogdw formalnych okreslonych w art.6 ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

e Kandydat na wolne stanowisko kierownicze sktada oprdécz dokumentéw, o ktérych mowa
wyzej oSwiadczenie, Ze nie byt karany zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem Srodkami publicznymi, o ktérym mowa w ustawie o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finansdw publicznych z dnia 17 grudnia 2004r. (Dz.U.2005 nr 14
poz.114 ze zmianami).

e O wolne stanowisko urzednicze lub kierownicze stanowisko urzednicze w Specjalnym
Osrodku Szkolno-Wychowawczym im. Jana Pawta Il w Lubsku poza obywatelami polskimi
mogg ubiegaC sie rowniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panhstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

e Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Specjalnego OSrodka
Szkolno-Wychowawczego im. Jana Pawla Il w Lubsku w terminie do 31-07-2026r. z
dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy na stanowisko Gléwnego ksiegowego”.

e Zgloszenia kandydatow ztoZone po terminie, w inny sposéb niz okre$lono w ogloszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

e ZtoZzonych dokumentow kandydatéw na okre$lone stanowisko nie zwraca sie. Oferty
niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wynikach rekrutacji zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

e Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68/3720316.

INFORMAIJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE (4.5.2016 L119/38 Dziennik
Unii Europejskiej PL) informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Specjalny Os$rodek Szkolno-Wychowawczy
im. Jana Pawta Il w Lubsku, ul. Szkolna 4, e-mail: sekretariat@soswlubsko.pl, tel. 68/3720316
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Specjalnym O$rodku Szkolno-Wychowawczym
im. Jana Pawta Il w Lubsku mozliwy jest pod adresem e-mail: kancelaria@iod-24.com.pl
3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia konkursu na wolne
stanowisko urzednicze, na podstawie:
e Art.6 ust.1 lit. b Rozporzgdzenia Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r
e Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeksu Pracy (tj. Dz.U. z 2019r p0z.1040 z p6zn. zm.),
Ustawy o pracownikach samorzgdowych z dnia 26 stycznia 1982r (tj. Dz.U. z 2019r
poz.1282) w celu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze.
4. Pahstwa dane osobowe przetwarzane bedg przez okres rekrutacji oraz do 3 miesiecy po jej
zakohczeniu, a co do wytonionych pracownikdéw przez okres wynikajgcy z przepiséw dotyczgcych
zatrudnienia.



Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazywane innym organom i podmiotom wytgcznie na
podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa. Ponadto w stosunku do oséb, ktdre zostang
wylonione w postepowaniu rekrutacyjnym, dane: imi€ i nazwisko zostang upublicznione na BIP
szkoty.

Posiadajg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do tresci swoich danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuni€cia lub ograniczenia przetwarzania.

Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych.

Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym i jest niezbedne w celu realizacji zadan
kadrowych przez Specjalny O$rodek Szkolno-Wychowawczy im. Jana Pawta Il w Lubsku.



