Nabor na wolne stanowisko urzednicze
-ksiegowy

w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym

w Milakowie

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Milakowie oglasza

nabor na stanowisko pracy - ksiegowy.

Rodzaj umowy: czas okreslony poprzedzony okresem probnym.

Wymiar czasu pracy: w wymiarze pelnym czasu pracy tj. 40 godzin tygodniowo.

Planowe zatrudnienie 1 czerwca 2024r.

Wymagania niezbedne (obligatoryjne — podlegajace ocenie w ramach wstepnej

selekcji kandydatow):

1)
2)

3)

4)

5)
6)

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie kwalifikacji wymaganych na stanowisku ksiegowy:

ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich,
ekonomicznych  wyzszych studiow  zawodowych, uzupelniajacych
ekonomicznych studiow magisterskich Iub ekonomicznych studiow
podyplomowych i posiadanie co najmniej rocznej praktyki w ksiegowosci albo
ukonczenie S$redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoly ekonomicznej
i posiadanie co najmniej 2 letniej praktyki w ksiegowosci.

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni
praw publicznych,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku
ksiegowy,

brak prawomocnego skazania za przestepstwo popeilnione umyslnie,

nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe (preferowane — podlegajace ocenie w ramach kofncowej

selekcji kandydatow):

1)
2)

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci,

znajomosS¢ aktow prawnych zwiazanych 2z funkcjonowaniem placowki
oswiatowej: Karty Nauczyciela, Kodeksu Pracy, Ustawy o pracownikach
samorzadowych i wydanych na jej postawie przepisow wykonawczych,
Ustawy o podatku dochodowym od oso6b fizycznych, Ustawy o systemie



3)

4)

5)

ubezpieczen spolecznych 1 wydanych na jej podstawie przepisow
wykonawczych, Ustawy o Swiadczeniach pienieznych 2z ubezpieczenia
spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, Ustawy budzetowej, Ustawy
o finansach  publicznych, Ustawy o rachunkowosci, Ustawy
o odpowiedzialnosSci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Rozporzadzenia w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,

biegla znajomos¢ obshlugi aplikacji komputerowych takich jak: program
,Platnik” i Vulcan,

samodzielnos¢, kreatywnos¢, komunikatywnos¢, umiejetnoSC¢ sprawnego
podejmowania decyzji, umiejetnoS¢ pracy na samodzielnym stanowisku,
a takze w zespole, wysoka kultura osobista,

nieposzlakowania opinia.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)

9)

Kompleksowa obstuga pracownikow: sporzadzanie list plac, naliczanie
zasitkow chorobowych, prowadzenie kart zasitkowych, wynagrodzen,
podatkowych,

prowadzenie rozliczen szkoty z ZUS, US i GUS, SIO,

sporzadzanie wszelkich sprawozdan i tabel dotyczacych wynagrodzen
pracownikow, dokonywanie potracen i odprowadzenie rat PKZP, ubezpieczenie
pracownikow, pozyczek z funduszu mieszkaniowego, prowadzenie kartotek
ZFM, sktadek ZZ i innych,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzenia pracownikow,

rozliczanie dodatkéw uzupetniajacych zgodnie z art. 30 a Karty Nauczyciela,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora Osrodka,
prowadzenie kasy, rozliczenia podatku dochodowego pracownikow,

w zakresie spraw emerytalnych-rentowych przygotowywanie materialow o
wysokosci zarobkow w okreslonych okresach zatrudnienia oraz wnioskow,
wystawianie  zaswiadczen o  zatrudnieniu oraz o  osiagnieciach

wynagrodzeniach na prosbe pracownika,

10)naliczanie skutkow podwyzek w porozumieniu z dyrektorem SOSW,

11)prowadzenie kart absencji pracownikow obstugi, administracji i nauczycieli,

12)sporzadzenia plandéw i sprawozdan dot. zatrudnienia, rozmieszczania i

struktury kadr pod wzgledem stanowisk, zawodéw, kwalifikacji, SIO dotyczace

nauczycieli, itp.,



13)prowadzenie ewidencji ruchu osobowego osrodka /akta osobowe/, ewidencji
wojskowej, rejestrow wynagrodzen pracownikow na stanowiskach,

14)doskonalenie form i metody przyjmowania i wprowadzania do pracy nowych
pracownikow, a w szczegolnosci podejmujacych prace po raz pierwszy.

15)prowadzenie spraw zwiazanych z doksztalcaniem i podnoszeniem kwalifikacji
pracownikow /kontynuowaniu nauki, kursow, szkolen/oraz przebiegiem stazu
pracy absolwentow,

16) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i
rozwiazywania stosunku prac, przebieg pracy, umowy pracy rejestr stazy,
jubileuszy , odznaczen, swiadectwa pracy,

17) gromadzenie i stosowanie aktualnych przepisow prawa pracy oraz
informowanie pracownikéw o tresci nowowydanych zarzadzen i decyzji z
zakresu dzialania osrodka,

18) prowadzi karty ewidencji czasu pracy oraz sporzadza dokumenty dotyczace
urlopow bezplatnych, macierzynskich, harmonogramy pracy, itp.,

19)prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, karaniem i
nagradzaniem pracownikow,

20)prowadzenie teczek akt osobowych pracownikéw na stanowiskach
nauczycielskich , administracyjnych i obstugi oraz akt bylych pracownikéw,

21)przygotowuje wynagrodzenie pracownikow do list ptac / angaze, dodatki do
wynagrodzenia/,

22) przygotowuje dokumentacje do awansu nauczyciela i prowadzi teczki sprawy.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV,

3) kserokopie swiadectw i dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4) oryginal kwestionariusza osobowego,

5) kserokopie swiadectw pracy,

0) kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach,

itp.,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

8) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do

zatrudnienia.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w oryginale lub w formie kopii

uwierzytelnionej przez kandydata (nie dotyczy kwestionariusza), w sekretariacie



Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego ul. Olsztynska 9a 14-310 Mitakowo,
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko ksiegowy w
Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Mitakowie” w terminie do dnia 24

maja 2024 r. do godz. 12.00.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu:

89 758 74 06
Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreSlonym terminie lub nie beda zawieraly
wszystkich wymaganych dokumentow nie beda rozpatrywane. Z kandydatami
zostana przeprowadzone rozmowy kwalifikacyjne w indywidualnie uzgodnionym

terminie.

Kandydaci spelniajacy wymagania niezbedne (formalne), ktorzy ztozyli wszystkie
wymagane dokumenty, o terminie rozméw kwalifikacyjnych zostana poinformowani

telefonicznie lub mailowo.

W przypadku zatrudnienia konieczne jest doniesienie ,Zapytania o udzielenie
informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr Karny”.

Jednoczesnie prosimy o podpisanie klauzuli informacyjnej i zalaczenie jej do oferty.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegolowe CV (z
uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone

klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiqzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie
danych) oraz ustawq z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2017r, poz.1930).”

Dane osobowe Pana/i bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia



dyrektywy 95/46/WE oraz Kodeksu Pracy — Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. (tj.
Dz. U. z 2023 r., poz. 1465) w celu rekrutacji do pracy w SOSW w Milakowie.

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Mitakowie

mgr Danuta Jurczak



