Zarzadzenie Nr 5/2022
Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w Siemiatyczach
zdnia 27 stycznia 2022 roku

w sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko urzednicze
Giownego Ksiegowego
w Zespole Szkot Specjalnych w Siemiatyczach

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy Prawo Oswiatowe z dnia 14 grudnia 2016 roku (tekst jednolity:
Dz.U. 2021, poz. 1082), art. 11 ust. 1, art. 13 ust 1, 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (tekst jednolity: Dz.U. 2019, poz. 1282 ze zmianami) oraz
Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w
Zespole Szkdt Specjalnych w Siemiatyczach, zarzgdza sie co nastepuje:

81

1. Ogtasza sie nabdr na stanowisko urzednicze Gtéwnego Ksiegowego w Zespole Szkdt Specjalnych w
Siemiatyczach.

2. Regulamin przeprowadzania naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Zespole Szkét Specjalnych w Siemiatyczach stanowi zafacznik do
Zarzadzenia Dyrektora Zespotu Szkét Specjalnych w Siemiatyczach nr 4/2022 z dnia 27.01.2022r.

3. Ogtoszenie o naborze stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Do przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wyzej wymienione stanowisko, powotuje sie
Komisje Rekrutacyjng w sktadzie:

e Wicedyrektor Zespotu Szkét Specjalnych w Siemiatyczach — Przewodniczgcy Komisji
e Dyrektor Zespotu Szkédt Specjalnych w Siemiatyczach — Cztonek Komisji

e Przedstawiciel Starostwa Powiatowego w Siemiatyczach — Cztonek Komisji

e Gtowny Ksiegowy Zespotu Szkdt Specjalnych w Siemiatyczach — Sekretarz Komisji

§3
Wymagania wobec kandydatéw oraz warunki naboru zostaty okreslone w ogtoszeniu o naborze,
stanowigcym zatgcznik do niniejsze zarzadzenia.

§4
Ogtoszenie o naborze zostaje podane do publicznej wiadomosci poprzez;
e wywieszenie na tablicy informacyjnej Zespotu Szkét Specjalnych w Siemiatyczach,
e  zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej Zespotu Szkdét Specjalnych w
Siemiatyczach http://bip.zss.st.siemiatycze.wrotapodlasia.pl
e zamieszczenie na stronie internetowej Zespotu Szkdét Specjalnych w Siemiatyczach
https://zsssiemiatycze.edupage.org

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Przewodniczgcemu Komisji Rekrutacyjnej.



§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr Urszula Obrycka
Dyrektor
Zespotu Szkot Specjalnych w Siemiatyczach

Zatgcznik do Zarzqdzenia

Dyrektora

Zespotu Szkél Specjalnych w Siemiatyczach
Nr 5 zdn. 27.01.2022r.

OGLOSZENIE KONKURSU NA STANOWISKO URZEDNICZE GROWNEGO KSIEGOWEGO
W ZESPOLE SZKOt SPECJALNYCH W SIEMIATYCZACH

Na podstawie art. 11 ust. 1, art. 13 ust 1, 2 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (tekst jednolity: Dz.U. 2019, poz. 1282 ze zmianami), art. 54 ust. 1i 2 Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. 2021, poz. 305 z pdzZniejszymi
zmianami) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowisko Urzednicze w Zespole Szkot Specjalnych w
Siemiatyczach

Dyrektor Zespotu Szkét Specjalnych w Siemiatyczach
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze
GLOWNY KSIEGOWY

Nazwa i adres jednostki ogtaszajgcej konkurs:
Zespot Szkét Specjalnych w Siemiatyczach

ul. Tadeusza Kosciuszki 43a

17-300 Siemiatycze

Okreslenie stanowiska urzedniczego:
Gtéwny Ksiegowy w Zespole Szkét Specjalnych w Siemiatyczach

Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem :
1. Wymagania niezbedne w stosunku do kandydata:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg
zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadanego obywatelstwa
polskiego;

2) ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;



3)

4)

5)

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania

obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyt $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisany do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych
albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)

znajomos¢ zagadnien i zasad rachunkowosci budzetowej w jednostkach oswiatowych, w tym
klasyfikacji budzetowej;

znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie: administracji samorzadowej, kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo zaméwien publicznych oraz
zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych;

znajomos¢ przepiséw ptacowych w sferze budzetowej;

znajomos$¢ przepisow podatkowych (w tym VAT);

znajomos¢ przepiséw ZUS i PFRON;

znajomos$¢ przepisow i finansowania zadan wynikajgcych z kompetencji szkoty publicznej,
ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, prawa os$wiatowego oraz ustawy o systemie
oswiaty;

znajomos¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, w tym Karty Nauczyciela i Kodeksu Pracy;
umiejetno$¢ sporzgdzania sprawozdan budzetowych i finansowych, analiz, opracowan i
planow, w tym plandéw finansowych, sprawozdan GUS, danych do SIO;

znajomos¢ programow finansowo - ksiegowych oraz Systemu Bankowosci Elektronicznej;
umiejetnos¢ sprawnej obstugi komputera, w tym biegtego postugiwania sie narzedziami
informatycznymi /srodowisko Windows, pakiet Office/ oraz sprawnego korzystania z poczty
elektronicznej i INTERNETU;

sprawna obstuga urzgdzen biurowych;

poczucie odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan, rzetelnosé i kreatywnosé;
dyspozycyjnos¢, dobra organizacja czasu pracy, punktualnos$é i sumiennosé;

doktadno$¢, terminowos¢ wykonywania zadan, samodzielno$¢ w poszukiwaniu rozwigzan
biezgcych spraw, umiejetnosé analitycznego myslenia i podejmowania decyzji;

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢ i bezkonfliktowos¢;

wysoka kultura osobista;

odpornosc na stres;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gtdwnego ksiegowego;
nieposzlakowana opinia;

gotowos¢ do statego podnoszenia kwalifikacji.



IV. 1.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie przede wszystkim:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig oswiatowej jednostki budzetowej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

W tym, m.in.:

1) realizowanie zadan w zakresie rachunkowosci podatkowej, ewidencji i sprawozdawczosci
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) biezaca kontrola realizacji wydatkdw z planem finansowym jednostki;

3) szczegétowe stosowanie podziatu klasyfikacji budzetowej w planowaniu, ewidencji i
sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

4) sporzadzanie projektéw regulacji wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) sporzadzanie niezbednych projektéw i planéw finansowych, sprawozdan finansowych
jednostki budzetowej, zestawien i analiz finansowych;

6) sporzadzanie sprawozdan w zakresu zmowien publicznych, sprawozdan zwigzanych z
gospodarowaniem nieruchomosciami, sprawozdan GUS, wprowadzanie danych do SIO;

7) analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych, srodkéw pozabudzetowych lub innych
bedacych w dyspozycji jednostki;

8) kompletowanie oraz dekretowanie i sprawdzanie pod wzglagdem formalno — rachunkowym i
finansowym dokumentow finansowo - ksiegowych;

9) nalezyte i terminowe sporzadzanie dokumentacji ptacowej, w tym sporzadzanie list ptac
wynagrodzen osobowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, zasitkdéw macierzynskich,
opiekunczych i innych wszystkich pracownikéw;

10) prowadzenie w powyzszym zakresie rozliczen z ZUS-em i Urzedem Skarbowym oraz petnej
dokumentacji wynikajgcej z tych rozliczen, naliczanie i terminowe odprowadzanie
pozostatych sktadek i potrgcen od wynagrodzen;

11) prowadzenie petnej ewidencji wyptat osobowego funduszu ptac (karty wynagrodzen) oraz
wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzenia osobom zainteresowanym,
zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach, w tym do celéw emerytalno-rentowych;

12) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej;

13) biezaca szczegdtowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczegélnych tytutdw,
planowanie i dokonywanie terminowej ptatnosci z poszczegdlnych tytutéw, w tym faktur;

14) sprawna obstuga programéw finansowo — ksiegowych bedgcych w uzytkowaniu jednostki;

15) dokonywanie przelewdw drogg elektroniczng;

16) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, srodkéw wyposazenia, ksiegozbioréw
bibliotecznych oraz rozliczenie prowadzanej inwentaryzacji;

17) naliczanie amortyzacji Srodkéw trwatych i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

18) archiwizacja dokumentow ksiegowych;

19) przestrzeganie dyscypliny finansdw publicznych;

20) wykonywanie innych czynnosci i zadan wchodzacych w zakres pracy gtdwnego ksiegowego;



21) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Dyrektora ZSS w Siemiatyczach

zwigzanych z dziatalnoscig statutowa placéwki ksztatcenia specjalnego.

2. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

Miejsce wykonywania pracy: Zespdt Szkoét Specjalnych w Siemiatyczach, ul. Tadeusza
Kosciuszki 43a, 17-300 Siemiatycze;

Praca administracyjno - biurowa, z wykorzystaniem komputera (powyzej 4 h) oraz
urzadzen biurowych;

Wymiar czasu pracy — 1 etat (8 godzin dziennie, 40 godzin tygodniowo);

Godziny pracy: 7.30.- 15.30. (lub inne do uzgodnienia z dyrektorem);

Planowane zatrudnienie: marzec 2022r.

Pierwsza umowa na czas okreslony z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas
nie okreslony.

3. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce.

W rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia, tj. grudzien 2021 i

styczen 2022 wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce nie osiggnat 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1.
2.

10.

11.

12,

Podpisany List motywacyjny;

Zyciorys (CV) z opisem przebiegu pracy zawodowej, zawierajacy w szczegdlnosci informacje
o kwalifikacjach i stazu pracy;

Wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie -
wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1;

Dokument potwierdzajacy obywatelstwo /wymagany do przedstawienia podczas rozmowy
kwalifikacyjnej/;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganego wyksztatcenia;

Kopie dokumentéw o ukonczonych kursach i szkoleniach podnoszacych kwalifikacje;

Kopie dokumentéw  potwierdzajgcych  staz pracy oraz doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia);

Pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych - wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2;

Pisemne oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa:
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
przestepstwo skarbowe - wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2;

Pisemne oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo popetniane umyslinie
Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwo skarbowe - wg wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 2 (osoba, ktérej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona
propozycja zatrudnienia jest zobowigzana niezwlocznie przedstawic informacje o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego);

Pisemne oswiadczenie o stanie zdrowia - wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 (osoba,
ktorej w wyniku postepowania naboru zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia jest
zobowigzana niezwtocznie dostarczy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia);

W przypadku gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna, kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢;



13. Oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na dobrowolne udostepnianie i przetwarzanie
swoich danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze
— wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3.

UWAGA:

e Brak podpisu, klauzuli, badZ ktéregokolwiek z w.w. dokumentéw skutkuje odrzuceniem
oferty;

e  Dokumenty aplikacyjne : list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzulg:
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
do realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze — gtéwnego ksiegowego w
Zespole Szkot Specjalnych w Siemiatyczach zgodnie z Ustawg z dn. 10 maja 2018r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. 2019, poz. 1781), zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywny 95/46/WE (RODO) oraz Ustawg z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tekst jednolity: Dz.U. 2019, poz. 1282
ze zmianami);

e Powyzsza klauzula powinna by¢ dodatkowo opatrzona wtasnorecznym podpisem.

VI. Okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw:

1.

Kandydaci s3 zobowigzani do ztozenia dokumentéw wymienionych w punkcie V. w zamknietej
kopercie, na ktdrej nalezy umiesci¢ tytut postepowania: ,Konkurs na stanowisko Gtéwnego
Ksiegowego w Zespole Szkét Specjalnych w Siemiatyczach”;

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w zamknietych kopertach w siedzibie Zespotu Szkoét
Specjalnych w Siemiatyczach, ul. Tadeusza KosSciuszki 43a (w sekretariacie szkoty), w terminie
do dnia 10 lutego 2022r. do godz. 13.00. lub przesta¢ pocztg na adres szkoty (decyduje data
dostarczenia przesytki do szkoty);

Dokumenty, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

Kandydaci spetfniajgcy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang telefonicznie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

Kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani;
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.zss.st.siemiatycze.wrotapodlasia.pl), na stronie internetowej Zespotu Szkét
Specjalnych w Siemiatyczach (https://zsssiemiatycze.edupage.org) oraz na tablicy ogtoszen
Zespotu Szkét Specjalnych w Siemiatyczach.

mgr Urszula Obrycka
Dyrektor
Zespotu Szkot Specjalnych w Siemiatyczach

Siemiatycze, dnia 27 stycznia 2022r.


https://zsssiemiatycze.edupage.org/

