Dyrektor
Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego im. Swietego Jana Pawla IT w Dlugoborzu
oglasza nabdér na stanowisko pracy:

glowna ksiegowa/glowny ksiegowy

Nazwa jednostki: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy im. Swietego Jana Pawta II.

Nazwa stanowiska: gldwna ksiggowa/gtoéwny ksiggowy.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

Miejsce wykonywania pracy: SOSW im. Swietego Jana Pawla II, ul. Szkolna 7, Dtugobérz,
18-300 Zambrow.

Rodzaj umowy: umowa o prac¢ na czas okreslony z mozliwoscig zatrudnienia na czas nieokreslony.

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w naborze:

1.
2.

Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych.

3. Wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (lub pokrewne) lub posiadanie certyfikatu ksiggowego, zgodnie

A

z art. 54 ustawy o finansach publicznych, posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystanie z pelni praw publicznych; niekaralnos¢; stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.
Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Microsoft Office.

Umiejetnos¢ obstugi programu Platnik.

Umiejetnosé oi)s}ugi Systemu Infonﬁacji Prawnej LEX.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem gléwna ksiegowa/gléwny ksiggowy:

1.

A A

Brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwo karno-skarbowe.

Staz pracy — minimum 2 lata.

Biegla obstuga komputera.

Doswiadczenie w jednostkach sektora finanséw publicznych, w szczegdlnosci oswiatowych.
Znajomo$¢  przepisow  dotyczacych  finanséw  publicznych, rachunkowosci  budzetowej

oraz sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;.



Wymagania dodatkowe:

(9,

1. Poczucie odpowiedzialnosci za realizacj¢ powierzonych zadan.
2. Umiejetno$¢ analitycznego myslenia.

3.
4

. Znajomo$¢ przepiséw dotyczacych prawa pracy oraz innych aktéw regulujacych funkcjonowanie

Umiejetnos$¢ organizacji pracy i pracy w zespole.

placowek oswiatowych.

Umiejetnos¢ obstugi programu Vulcan.

Prawo jazdy kategorii B.

. Dyspozycyjnos¢, odpowiedzialno$é, dokladno$é, sumienno$¢, kreatywnos$¢, otwartosc,

komunikatywno$¢, zdolno$¢ organizacji czasu pracy, obowiazkowos¢ i efektywno$¢ dziatania.

. Umiejetno$¢ podejmowania samodzielnych decyzji - nastawienie na cel - dynamizm i zaangazowanie

w wykonywang pracg.

Gléwne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku gléwna ksiggowa/gléwny Kksiggowy.

Zakres zadan i obowigzkéw:

v

prowadzenie cato$ci spraw z zakresu rachunkowosci jednostki budzetowej, zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz obowigzujagcymi zasadami
rachunkowosci budzetowej, w tym prawidlowe i terminowe ujmowanie operacji gospodarczych
w ksiegach rachunkowych;

opracowywanie projektéw planow finansowych jednostki, w tym planéw dochodéw i wydatkéw,
planéw finansowych funduszy oraz ich biezaca aktualizacja, a takze nadzorowanie prawidlowej
realizacji planu finansowego w ciggu roku budzetowego;

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i statystycznej jednostki, w szczego6lnosci
sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan finansowych, zapewnienie ich rzetelnosci,
kompletnosci i terminowego przekazywania do wlasciwych instytucji;

wykonywanie dyspozycji $Srodkami pienigznymi jednostki, w tym nadzor nad prawidlows realizacjg
ptatnosci, rozliczen oraz operacji bankowych, z zachowaniem zasad gospodarnosci i celowosci
wydatkow publicznych;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jednostki oraz dokonywanie kontroli kompletnosci, rzetelnodci i formalno-rachunkowej
dokumentow stanowigcych podstawe operacji finansowych;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym obiegiem dokumentow finansowo-ksiggowych w jednostce

oraz nad ich wlasciwym przechowywaniem i archiwizacja, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;



v' udzial w kontroli wewngtrznej jednostki, przygotowywanie dokumentacji na potrzeby kontroli
i audytow finansowych oraz realizacja zalecei pokontrolnych w zakresie wiasciwosci glownej
ksiggowe;;

v' wspblpraca z organem prowadzacym, organami kontrolnymi oraz instytucjami zewnetrznymi,
w szczegolnosei z Regionalng Izbg Obrachunkows, Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych, Urzedem
Skarbowym oraz bankami;

v' nadzér nad praca dziatu finansowo-ksiegowego, w tym organizacja pracy, koordynowanie
wykonywanych zadan oraz wspieranie pracownikow w zakresie prawidlowej realizacji obowiazkéw;

v’ przygotowywanie analiz finansowych, analiz kosztéw, zestawiefi oraz raportéw na potrzeby
dyrektora jednostki i organu prowadzacego, w celu wspierania procesu zarzadzania finansami
jednostki;

v’ prowadzenie ewidencji majatku trwalego, wartoéci niematerialnych i prawnych, naleznosci

oraz zobowigzan jednostki, a takze nadzér nad ich prawidlowym rozliczaniem;

v" wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa oraz zleconych przez

dyrektora jednostki, pozostajacych w zakresie zadan gléwnej ksiggowe;.

Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys - CV.

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie i korzystaniu z praw
publicznych, (w przypadku zatrudnienia, kandydat: bedzie obowigzany przedlozyé zaswiadczenie
z Krajowego rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie).

4. Odrgeznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

5. Odrecznie podpisane o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz pelnej zdolnosci
do dokonywania czynnosci prawnych.

6. Kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe.

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

8. Oryginal kwestionariusza osobowego (zatacznik nr 1).

9. Kserokopie §wiadectw pracy.

10. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

11. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku.

12. Oswiadczenie kandydata zawierajace zgode na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawa z

10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych na potrzeby zwigzane z ogloszonym naborem.



Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w SOSW im. Swietego Jana Pawla II w Dhugoborzu, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych, jest nizszy niz 6%.
Zgodnie z art. 13a ust. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowisku
urzedniczym przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile znajdzie si¢ w gronie najlepszych kandydatoéw
(wylonionych przez komisje), spelniajacych wymagania niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu

spelniajgcych wymagania dodatkowe.

Miejsce i termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w  sekretariacie w  Specjalnym  Osrodku
Szkolno — Wychowawczym im. Swietego Jana Pawta II, ul. Szkolna 7, Dlugobérz, w godz. 7.30-15.30
w terminie do 06.07.2026 r. Dokumenty powinny znajdowaé si¢ w zamknigtej kopercie oznaczonej
imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,Dotyczy naboru na stanowisko gtéwna
ksiegowa/gtowny ksiegowy”.

Informacja o wyniku naboru zostanie upowszechniona przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej w  Osrodku oraz opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
https://redakcja.samorzad.gov.pl/web/powiat-zambrowski/sosw-w-dlugoborzu.  Kandydaci, ktorych
dokumenty nie spelniajg wymagan formalnych, nie beda powiadamiani o dalszym toku naboru.
Dokumenty dostarczone po uplywie tego terminu nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktérych
dokumenty spelniaja wymagania formalne, zostang poinformowani telefonicznie o dalszym toku naboru.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Osrodku w Dlugoborzu zostang
dolaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow bedg przechowywane
w placéwee przez okres 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym
okresie kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za pokwitowaniem odbioru.
Po uplywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru, niecodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone. W przypadku uniewaznienia naboru, zlozone
dokumenty kandydatéw sg wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uplywie miesigca

od daty uniewaznienia naboru.

Dyrektor Osrodka Szkolno-Wychowawczego
im. Swietego Jana Pawta II w Dhugoborzu

Katarzyna Jakimiuk-Baran



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA DO PRACY

IMIQ T NAZWISKO: 1.ttt ettt b sttt
Data ULOUZENIAT .....eieeeieieieeictiee ettt ettt st e ettt sae st e s esteste s e e s nenseenne
Dane kontaktowe (telefon / e-mail): .....ooooeriioiiiiiiie e

WYKSZEAICONIE: ettt sttt s nne s
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............................................................................................................
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...............................................................................................................................................

................................................................................................................................................
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............................................................................................................

(data, podpis)






