Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Hajnowce,
na podstawie Ustawy o finansach publicznych Art. 54,
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze Glownego Ksiegowego
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Hajnowce

Miejsce pracy: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Hajnéwce,

ul. 3 Maja 27, 17-200 Hajnéwka

Wymiar czasu pracy — 1/2 wymiaru czasu pracy
Liczba stanowisk — 1

I. Wymagania niezbedne:

1.

Posiadanie obywatelstwa panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji
Szwajcarskiej lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA) —strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finansé6w publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego.

Petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych.

Nie byta prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentdéw lub za przestepstwo skarbowe.
Znajomos¢ jezyka polskiego w mowie 1 piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkow gtownego ksiggowego.

Spetnianie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiow magisterskich, ekonomicznych wyzszych
studiow zawodowych, uzupetniajacych ekonomicznych studiow magisterskich lub
ekonomicznych studiow podyplomowych i posiadanie co najmniej 3-letniej praktyki
W ksiggowosci;

b) ukonczenie $redniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
CO najmniej 6-letniej praktyki w ksiegowosci;

c) wpisanie do rejestru bieglych rewidentow na podstawie odrgbnych przepisow;

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

Dobra znajomos$¢ prawa z zakresu rachunkowosci, ubezpieczen spotecznych, podatkow,
samorzadu terytorialnego.

Znajomos¢ obstugi komputera (pakiet Office, znajomos$¢ programéw finansowo - ksiggowych:
Ptatnik, sQola- ptace, ksiggowos¢, GUS, PEKAO Biznes 24, PFRON).

1. Gléwne obowiazki:

CoNoO~LNE

Obstuga finansowo - ksiggowa placowki.

Prowadzenie rachunkowosci Osrodka zgodnie z przepisami.
Przygotowywanie danych i sporzadzanie planow finansowo — budzetowych.
Opracowywanie analiz stanu majatkowego 1 wynikow finansowych jednostki.
Przestrzeganie dyscypliny budzetowej 1 ptac.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych.

Sporzadzanie list ptac dla pracownikow Osrodka.

Rozliczanie sktadek ZUS oraz podatku od wynagrodzen.

Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.



10. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiegowych.

11. Opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora.

12. Prowadzenie i rozliczanie ZFSS.

13. Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktéore z mocy prawa lub przepisow
wewnetrznych, wydanych przez dyrektora jednostki, nalezag do kompetencji gléwnego
ksiegowego.

I11. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j.

Kwestionariusz osobowy.

Kopia dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢.

Kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢

Z oryginalem).

Kopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe (poswiadczonych

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem).

7. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

8. Oswiadczenie o niekaralno$ci za popelnione umyslnie przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego i popetnione umyslnie przestgpstwo skarbowe.

9. Wobec kandydatéw, ktorzy nie sg obywatelami polskimi ale sg obywatelami Unii Europejskiej
lub obywatelami innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej - dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka polskiego, okreslony
W przepisach o stuzbie cywilne;j.

10. Klauzula informacyjna w zwiazku z przetwarzaniem danych.
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Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Specjalnego Osrodku Szkolno-
Wychowawczego w Hajnowce w dni robocze w godzinach 9.00 - 15.00 Ilub poczta na adres:
Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Hajnowece, ul. 3 Maja 27, 17-200 Hajnéwka z dopiskiem:
,,Dotyczy naboru na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego ” w terminie do dnia 13 sierpnia 2019 r. do
godz. 15.00 (decyduje data wptywu do Osrodka).

Dokumenty, ktore wptyng do Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Hajnéwce po
wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

O terminie 1 miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie www.sosw.hajnowka.pl oraz
na tablicy informacyjnej w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Hajnowce przy
ul. 3 Maja 27.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Specjalnym O$rodku
Szkolno-Wychowawczym w Hajnowce zostang dotaczone do jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow przechowywane beda u Dyrektora przez okres 3 miesigcy od dnia
upowszechnienia naboru. W tym okresie, kandydaci beda mogli dokonywaé¢ odbioru swoich
dokumentoéw za pokwitowaniem. Osrodek nie odsyta dokumentéw. Nieodebrane dokumenty zostang
komisyjnie zniszczone.
Lucyna Wawreszuk
Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Hajnowce

Hajnéwka, dnia 30 lipca 2019 r.


http://www.sosw.hajnowka.pl/

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych:

1. Administratorem danych osobowych jest Specjalny Osrodek Szkolno—Wychowawczy w Hajnowce,
dalej: ,,Administrator”. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg poczty
tradycyjnej na adres: Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy, ul. 3 Maja 27, 17-200 Hajnowka
lub drogag e-mailowa pod adresem: sekretariat@sosw.hajnowka.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ skontaktowaé pod
adresem mailowym: iodo@epoczta.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE i ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. (Dz. U. z 2018 r., p0z.108) -
Kodeks Pracy.

4. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w celu przeprowadzenia oraz rozstrzygnigcia procesu
rekrutacji pracownika.

5. Administrator nie bedzie przekazywal danych osobowych innym podmiotom.
6. Dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora do zakonczenia procesu rekrutacji.

7. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

8. Skarge na dziatania Administratora mozna wnie$¢ do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
9. Podanie danych osobowych jest wymogiem do wzigcia udziatu w rekrutacji.

10. Administrator nie przewiduje zautomatyzowanego podejmowania decyzji.

Zgoda na przetwarzanie danych:

/data/ /podpis/



