
DYREKTOR SPECJANEGO OŚRODKA SZKOLNO - WYCHOWAWCZEGO 
NR 1 W PRZEMYSLU 
OGŁASZA 
NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

KSIĘGOWY
(nazwa stanowiska pracy)
Specjalny Ośrodek Szkolno - Wychowawczy nr 1 w Przemyślu ul. Kopernika 14 
37-700 Przemyśl
 (nazwa i adres jednostki)


I. Wymagania niezbędne:
Księgowym  może  być osoba, która:
1. ma pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzysta z pełni praw publicznych; 
1. spełnia wymagania określone w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 
 o pracownikach samorządowych;
1. nie była prawomocnie skazana za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe; 
1. posiada znajomość języka polskiego w mowie i piśmie w zakresie koniecznym                                  do wykonywania obowiązków księgowego;
1. ukończył/ła średnią, policealną lub pomaturalną szkołę ekonomiczną i posiada co najmniej 2-letnią praktykę w księgowości;
  
II. Wymagania dodatkowe:
1. znajomość przepisów ustawy o rachunkowości;
1. znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych; 
1. znajomość przepisów ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych;
1. znajomość przepisów ustawy Kodeks Postępowania Administracyjnego;
1. znajomość przepisów ustawy Prawo Oświatowe; 
1. znajomość przepisów ustawy Karta Nauczyciela;
1. znajomość przepisów Kodeks  Pracy
1. umiejętność obsługi komputera, w tym pakietów biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny);
1. umiejętność pracy w programach firmy Vulcan Optivum: księgowym, 
1. [bookmark: _GoBack]znajomość ustawy o Ochronie Danych Osobowych;
1. predyspozycje osobowościowe: odpowiedzialność, rzetelność, sumienność, kreatywność, komunikatywność, dyspozycyjność, dyskrecja, życzliwość;
1. umiejętność samodzielnej organizacji pracy;
1. umiejętności rozwiązywania problemów oraz skutecznego i szybkiego rozwiązywania problemów;
1. wysoki poziom kultury osobistej;
1. umiejętność pracy w zespole, koleżeńskość.




III. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1. sprawdzanie pod względem formalno - rachunkowym dowodów wewnętrznych 
i zewnętrznych ( faktury , noty, rachunki, listy płac, delegacje służbowe , itp. )
1. sporządzanie przelewów dokonując jednocześnie zapłaty obrotem bezgotówkowym
 ( faktur, rachunków i not)  sprawdzonych i zatwierdzonych do zapłaty przez osoby upoważnione;
1.  ewidencjonowanie w porządku chronologicznym na kartotekach finansowych analitycznych działalności budżetowej jednostki, dokonywania operacji gospodarczych poszczególnych kont.
1. prowadzenie ewidencji syntetycznej jednostki na podstawie dowodów księgowych zadekretowanych i zatwierdzonych przez osoby upoważnione 
1. prowadzenie dekretacji dowodów księgowych, ewidencji syntetycznej i analitycznej środka specjalnego, zatwierdzonych i zadekretowanych  przez osoby upoważnione
1. prowadzenie ewidencji ilościowo-wartościowej pozostałych środków trwałych 
w użytkowaniu, ewidencjonowanie materiałów produktów gotowych
 i półfabrykatów,
1. uzgadnianie na koniec miesiąca obrotów z ewidencja syntetyczną zarówno w budżecie jak i poza budżetem  
1. prowadzenie ewidencji zbiorów bibliotecznych 
1. prowadzenie ksiąg inwentarzowych 
1. dokonywanie wyceny na arkuszach spisowych składników majątkowych pozostałych środków trwałych w użytkowaniu, z podziałem wg. ewidencji kont syntetycznych 
1. ustalanie różnic inwentaryzacyjnych ( niedobory i nadwyżki ) wynikające a porównania ilości i wartości poszczególnych składników majątku ustalonych w toku spisu z natury 
z ilością i wartością wynikająca z ewidencji tych składników w księgach inwentarzowych,
1. dokonywanie przypisów należności za wyżywienie w internacie na podstawie ustalonych opłat przez organ nadrzędny 
1. egzekwowanie wpłat należności za wyżywienie wychowanków w internacie 
1. umarzanie i odpis należności w granicach przysługujących uprawnień zgodnie z uchwałą organu nadrzędnego, na podstawie decyzji Dyrektora ośrodka 
1.  naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych oraz sporządzanie deklaracji zbiorczej zryczałtowanego podatku dochodowego PIT 8 AR,
1. sporządzanie deklaracji VAT- 7
1. wystawianie faktur, rachunków i not księgowych za zużyte media wynajmującym pomieszczenia szkolne,  
1. obsługa księgowa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 
1. obsługa związana z zatrudnianiem osób niepełnosprawnych oraz sporządzanie sprawozdań do PFRON,
1. prowadzenie ewidencji wysłanej korespondencji oraz zakupu znaczków 
1. zapoznawanie się na bieżąco z przepisami w zakresie objętym czynnościami służbowymi 
1. dbanie o należyty porządek na stanowisku pracy, zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieżą dokumentacji księgowej oraz powierzonego sprzętu 

1. prowadzenie dokumentacji księgowej zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz spisu dokumentacji przeznaczonej do archiwum zgodnie z obowiązującymi przepisami 

1. prowadzenie ewidencji majątku w programie inwentarz Vulcan Optivum ,przygotowanie,  organizacja i rozliczanie inwentaryzacji zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną obowiązującą w SOSW nr 1 w Przemyślu ;
1. załatwianie innych spraw bieżących zleconych przez dyrektora oraz głównego księgowego.


IV.  Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca na stanowisku księgowego nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych warunków pracy;
2) praca w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziałku do piątku; 
3) wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporządzeniem Rady Ministrów z dnia 15 maja 2018r.    w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych (Dz. U. z dnia 17 maja 2018r., poz. 936) oraz Regulaminu wynagradzania pracowników  SOSW nr 1 
w Przemyślu 

4) praca na komputerze powyżej 4 godzin dziennie;
5) kontakty bezpośrednie i telefoniczne z pracownikami oraz klientami  SOSW nr 1 
w Przemyślu 

1. W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia o naborze wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%. 

1. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny – opatrzony własnoręcznym, odręcznym podpisem;
1. życiorys – CV – z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej;  
1. kwestionariusz osobowy ze wskazaniem numeru telefonu kandydata;
1. kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem) potwierdzające wykształcenie, kwalifikacje zawodowe, ukończone kursy, szkolenia, posiadane uprawnienia;
1. kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z oryginałem);
1. oświadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe;
1. oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystaniu  z pełni praw publicznych;
1. kandydat, który zamierza skorzystać z uprawnienia o którym mowa w §10 ust.5 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzędnicze w SOSW nr 1  jest zobowiązany do złożenia wraz  z dokumentami kopii dokumentu (poświadczonego przez kandydata  za zgodność z oryginałem) potwierdzającego niepełnosprawność;
1. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach;
1. Oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych  w dokumentach rekrutacyjnych – załącznik nr 1 do ogłoszenia.

  
 


Uwaga!
Zastrzega się możliwość wglądu do oryginałów wymaganych dokumentów.

VII. Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w zaklejonych kopertach osobiście 
w SOSW Nr 1  lub przesłać pocztą na adres Specjalny Ośrodek Szkolno - Wychowawczy 
nr 1 w Przemyślu  ul. Kopernika 14  37-700 Przemyśl  z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko księgowego w Specjalnym Ośrodku Szkolno - Wychowawczym 
nr 1 w Przemyślu w terminie do dnia 14 stycznia 2021 r. do godziny 12.00 ( liczy się data wpływu aplikacji do sekretariatu ).

VIII. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostaną poinformowani o jego terminie telefonicznie  lub mailowo.

IX. Aplikacje, które wpłyną do Specjalnego Ośrodka Szkolno - Wychowawczego nr 1 po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

X. Kandydaci zakwalifikowani do konkursu zostaną poinformowani o terminie i szczegółach procedury konkursowej. Informację o niezakwalifikowaniu się do kolejnego etapu naboru, każdy kandydat może pozyskać drogą telefoniczną. Oferty można odebrać w terminie 
3 miesięcy od daty zakończenia naboru. Po tym terminie Komisja zastrzega sobie prawo do zniszczenia dokumentów. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem  telefonu: 16 678 31 20.

XI. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o pracę, zobowiązany jest przedłożyć informację  z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralności za umyślne przestępstwo ścigane
z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

XII Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej BIP UM 
w Przemyślu na stronie internetowej BIP SOSW Nr 1 oraz przekazana wybranemu kandydatowi  telefoniczne do dnia 15 stycznia 2021  do godz. 12.00.

XIII. Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych.

Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy
Zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogólne rozporządzenie o ochronie danych) – dalej „RODO” informuję, że: 
1. Administratorem danych osobowych jest Specjalny Ośrodek Szkolno - Wychowawczy 
nr 1 w Przemyślu.
Z administratorem danych można skontaktować się poprzez:
a. adres do korespondencji: ul. Kopernika 14 37-700 Przemyśl 
b. numer telefonu: 16 678 31 20,
c. adres e-mail: sosw1@um.przemysl.pl
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych możliwy jest za pośrednictwem poczty elektronicznej: iodedukacja@um.przemysl.pl lub telefonicznie pod numerem 511 143 799.
3. Państwa dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, c RODO, zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Ponadto podanie danych w zakresie nieokreślonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a  i art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
4. Podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z przepisów prawa jest wymogiem ustawowym i jest niezbędne do uczestnictwa w postępowaniu rekrutacyjnym. Odmowa ich podania uniemożliwi udział w procesie rekrutacji na wolne stanowisko. Podanie pozostałych danych osobowych jest dobrowolne, a ich niepodanie nie powoduje żadnych negatywnych konsekwencji. 
5. Dane osobowe będą przekazywane wyłącznie podmiotom uprawnionym do ich przetwarzania na podstawie przepisów prawa lub na podstawie umowy zawartej 
z Administratorem danych, w szczególności podmioty uprawnione do obsługi doręczeń (Poczta Polska, kurierzy itp.), podmioty świadczące usługi doręczenia przy użyciu środków komunikacji elektronicznej (Epuap itp.) oraz podmioty zapewniająca wsparcie techniczne dla użytkowanych systemów informatycznych. 
6. Państwa dane osobowe będą przetwarzane w procesie rekrutacji, a następnie przechowywane:
a. w okresie zatrudnienia i przez 10 lat licząc od końca roku kalendarzowego, w którym stosunek pracy ulegnie rozwiązaniu lub wygaśnie – dotyczy Kandydata/ki, który/a wygrał/a w danej procedurze naboru. 
b. przez okres 3 miesięcy od dnia nawiązania stosunku pracy z Kandydatem/ką, który/a wygrał/a w danej procedurze naboru – dotyczy ofert kandydatów wymienionych w protokole z przeprowadzonego naboru, którym nie zostało zaproponowane zatrudnienie. Kandydaci wymienieni w protokole z przeprowadzonego naboru, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia upływu okresu 3 miesięcy, o którym mowa wyżej, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone. 
c. do czasu ogłoszenia wyników naboru danej procedury naboru – dotyczy ofert pozostałych kandydatów. Kandydaci, którzy chcieliby odebrać złożone w danej procedurze naboru dokumenty powinni to uczynić osobiście w siedzibie Administratora danych w terminie 7 dni roboczych od dnia ogłoszenia wyników naboru, po którym to okresie oferty zostaną niezwłocznie zniszczone.
7. Na zasadach określonych przepisami RODO przysługuje Państwu prawo żądania od Administratora:
a. dostępu do treści swoich danych;
b. sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
c. ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d. usunięcia danych osobowych;
e. wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, tel. 22 531 03 00).
Ponadto w przypadkach, gdy podstawą przetwarzania danych osobowych jest zgoda, zawsze macie Państwo prawo nie wyrazić zgody, a w przypadku jej wcześniejszego wyrażenia, do cofnięcia zgody. Wycofanie zgody nie ma wpływu na przetwarzanie danych do momentu jej wycofania. 
8. Państwa dane osobowe nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany i nie będą profilowane.

Załącznik nr1                                           
do ogłoszenia o naborze

Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji

............................................... 				        ................................................
     (imię i nazwisko)                                                                            (miejscowość, data)
                                
Zgodnie z art. 221a §1 i 221b §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, w związku                 z art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku                   z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 z późn. zm.), dalej RODO

wyrażam zgodę/ nie wyrażam zgody*  na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy w celu przeprowadzenia przez Specjalny Ośrodek Szkolno - Wychowawczy Nr 1 procesu naboru na stanowisko księgowy:
1) wykraczających poza dane wskazane w art. 221 § 1 Kodeksu pracy przekazanych z mojej inicjatywy lub na wniosek pracodawcy;
2) szczególnych kategorii danych osobowych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO, w tym danych dotyczących zdrowia przekazanych z mojej inicjatywy.
Oświadczam, że zostałam/em poinformowana/ny, że mam prawo nie wyrazić zgody i mam prawo do cofnięcia zgody, za pomocą formularza dostępnego w sekretariacie SOSW Nr 1 
w Przemyślu.
Oświadczam, że zapoznałem/am się z treścią klauzuli informacyjnej dla kandytatów do pracy.

*niepotrzebne skreślić


                                                                                    ...............................................
                                                                                             (czytelny podpis)



Dyrektor SOSW Nr 1 w Przemyślu



                                                                              ……………………………………….
                                                                                                 ( podpis )
