2 1 OGLOSZENIE O NABORZE
poctons “NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego w Prudniku
oglasza nabodr na wolne stanowisko urzednicze:

Ksi¢gowy ds. plac
¥ etatu
w Specjalnym Osrodku Szkolno-Wychowawczym w Prudniku, ul. Miynska 1

1. Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo polskie,
2) nieposzlakowana opinia,
3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,
4) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
5) wyksztalcenie: wyzsze lub srednie
6) staz pracy: przy wyksztatceniu $rednim - 2 lata
7) znajomo$¢ przepiséw prawnych:
a) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
b) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
¢) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,
d) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,
e) ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
f) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
g) ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,
h) ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
1) ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych,
j) ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych,
k) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
) ustawa z dnia 14 grudnia 2016r.- Prawo o$wiatowe,
) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,
m) Regulamin Organizacyjny SOSW w Prudniku,
n) Regulamin Pracy SOSW w Prudniku,
0) Bardzo dobra znajomo$¢ procedur administracyjnych ordynacji podatkowej, przepisow

dotyczacych ksiegowosci, finanso6w publicznych i rachunkowosci
p) znajomos¢ ksiegowych programéw komputerowych: Vulcan i programéw bankowych.

2. Wymagania dodatkowe:
1) staz pracy w ksiegowosci,
2) znajomo$¢ obstugi komputera (Word, Excel) oraz urzgdzen biurowych,
3) predyspozycje osobowosciowe: sumiennos$¢, starannos¢, doktadnosé, wysoka kultura
osobista, umiejetnos¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Terminowe i prawidlowe sporzadzanie list ptac.
2) Obliczanie i sporzadzanie list zasitkow oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.



3) Sporzadzanie list wyptat $§wiadczen z ZFSS.

4) Prowadzenie na biezaco kart wynagrodzen.

5) Naliczanie i rozliczanie oraz terminowe odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy od
0sob fizycznych.

6) Sporzadzanie sprawozdawczosci z wykonywania funduszu plac.

7) Obliczanie sktadek ZUS, prawidtowe potrgcanie innych sktadek z list plac na podstawie
posiadanych dokumentéw.

8) Prowadzenie miesigcznych raportéw dla osoby ubezpieczone;j.

9) Sporzadzanie przelewow Scisle zwigzanych z zakresem obowigzkow.

. Informacja o warunkach pracy:

1) 1/2 etatu,

2) praca od poniedziatku do piatku w godzinach 7°°-11% |

3) miejsce pracy — budynek SOSW w Prudniku, ul Mtyniska 1, 48-200 Prudnik

4) stanowisko pracy wyposazone w sprzet komputerowy,

5) praca nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.

. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i

spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

. Wymagane dokumenty:

| 8

1) list motywacyjny (z wnioskiem o zatrudnienie),

2) zyciorys - CV wraz z informacja o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego
przebiegu pracy zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy (biezace zatrudnienie potwierdzone zaswiadczeniem),
4) kserokopie swiadectw i dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe
kwalifikacje,

5) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) inne kserokopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach jednoznacznie
potwierdzajace spelnienie wymagan niezbednych i dodatkowych,

7) oryginal kwestionariusza osobowego,

8) oswiadczenie o pelni zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9) o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach,

11) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé (jezeli jest wymagane)

IT . Os$wiadczenia, o ktérych mowa w punkcie "Wymagane dokumenty" w pozycji 10 mogg by¢
zawarte w liScie motywacyjnym w nastgpujacy sposob:

Oswiadczenie do rekrutacji biezqgcej:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Prudniku, ul. Miyhska 1, 48-200
Prudnik, REGON: 160272065 w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego”.

podpis kandydata do pracy



III. Wazne informacje

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego
w Prudniku, 48-200 Prudnik, ul. Miyniska 1, sekretariat p. 104, lub poczta na adres 48-200 Prudnik, ul. Mtynska 1,
z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko ksiggowy ds. ptac” w nieprzekraczalnym terminie do dnia 22.05.2023 r. do godz.
12.00.

Informacja o wynikach naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowe; Biuletynu Informacji Publicznej, Strona:
www.soswprudnik.szkolna.net  oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Specjalnego Ogrodka Szkolno-
Wychowawczego (I p.)

2) CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane o$wiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem,

3) do dokument6w sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ thumaczenie tych dokumentéw,

4) osoby, ktérych oferty zostana pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie rozZmowy,

5) osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty zostang komisyjnie

zniszczone po zakonczeniu rekrutacji lub odestane do kandydata.
6) dokumenty, ktére wptyng do SOSW w Prudniku, po uptywie okre$lonego terminu nie be

u, il&l»rpiel--

(Plecz¢61 odpis
Prudnik, dnia 08.05.2023 r.



