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7 AUTYZMEM
82-200 Matbork, ul. Jagiellmlska 79/82

tel./fax 55-272-97-21

Dyrektor Specjalnego Osrodka Rewalidacyjno-Wychowawczego dla Dzieci i Milodziezy z
Autyzmem w Malborku ul. Jagiellonska 79/82 82-200 Malbork -

oglasza nabér na stanowisko:
glowna ksiggowa,samodzielny referent-
1. Okreslenie stanowiska:

Glowna ksiggowa, samodzielny referent w Specjalnym Osrodku Rewalidacyjno-Wychowawczym
dla Dzieci 1 Mlodziezy z Autyzmem w Malborku. Wymiar czasu pracy pelen etat (etat laczony).
Czas pracy 8 godzin dziennie tj. 40 godzin tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy, termin

rozpoczecia pracy lipiec 2019 r.

2. Wymagania niezbe¢dne:

1) ukoniczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmiej
3-letnia praktyka w ksiggowosci lub ukoriczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota

ekonomiczna i co njmiej 6 letnia praktyka w ksiegowosci;

2) znajomos¢ obowigzujacych przepisdw z zakresu administracji samorzadowej, ustawy o finansach
publicznych, przepiséw dotyczacych podatkéw, ubezpieczen spotecznych oraz Prawa Pracy,

przepisow funkcjonujgcych w systemie oswiaty, Zamowien Publicznych,

3)wymagana bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera , a w szczeg6lnosci programéw

ksiegowych,

4)niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dzialalnosci instytucji pafistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci

dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,

5)posiadanie obywatelstwa polskiego,

6)peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelnych praw publicznych,
7)znajomos¢ rozliczania funduszy unijnych.znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw

8)znajomos¢ prawa o$wiatowego, przepiséw: Kodeks Pracy, Karta Nauczyciela i rozporzadzenia
wykonawcze, Przepisy wprowadzajace Ustawe Prawo O$wiatowe, Ustawa Prawo O$wiatowe,

9)umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej,



10)umiejetno$é korzystania z zasobow internetowych dotyczacych prawa o$wiatowego i prawa
pracy

11)umiejetnos¢ obstugi Systemu Informacji Oswiatowej,

12)do$wiadczenie w pracy z kadrami,

13)znajomos$¢ przepisOw prawa pracy,

14)umiejetno$é redagowania pism urzedowych,

15)umiejetno$é obstugi urzadzen biurowych,

16)umiejetnosé sporzadzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan,

17)znajomo$¢ przepiséw o Ochronie Danych Osobowych.

3. Wymagania dodatkowe:

* dyspozycyjno$¢, odpowiedzialno$¢, zdyscyplinowanie, sumiennosé, systematycznosé,

* umiejetno$é organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

» znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem urzedéw administracji panstwowej i
samorzadowe],

* lojalnos¢ i zaangazowanie

4. Zakresy czynno$ci na stanowisku gléwnego ksiggowego oraz samodzielnego

referenta ( etat Iaczony) w SORW dla Dzieci i Mlodziezy z Autyzmem w Malborku

I. Zakres obowiazkow dla stanowiska — glowny ksiggowy
1) Prowadzenie rachunkowos$ci Specjalnego Osrodka Rewalidacyjno-Wychowawczego dla Dzieci
i Mlodziezy z Autyzmem w Malborku zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) Wykonywanie dyspozycji $Srodkami pieni¢znymi z rachunkéw jednostki.
3) Dokonywanie wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
4) Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
5) Przygotowanie projektu budzetu oraz harmonogramu wydatkow.
6) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych.
7) Sporzadzenie bilansu, prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej, wykonywanie
analiz, zestawien oraz prognoz kosztow i wydatkow.
8) Roczne planowanie budzetu i analiza realizowania zadan.
9) Obstuga ptacowa jednostki.
10. Sporzadzanie list plac, zasitkéw chorobowych
11. Naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od wynagrodzen

12. Naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne oplacanych przez pracownikow



i zaklad pracy od wynagrodzen pracownikéw oraz umoéw zlecen.

13. Sporzgdzanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS.

14. Sporzgdzanie raportéw miesiecznych ZUS RMUA.

15. Sporzadzanie dokument6éw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych odnos$nie dokonanych wyptlat pracownikéw, 0séb zatrudnionych na podstawie uméw
zlecenia i o dzieto.

16. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow

177. Prowadzenie kart zasitkéw chorobowych

18. Wydawanie za$wiadczen o uzyskanych dochodach na pro$be pracownika.

19.Ewidencjonowanie urlopdw i zwolnien lekarskich

II.Zakres obowigzkow dla stanowiska samodzielny referent
1. Prowadzenie korespondencji urzedowej osrodka
2. Sporzadzanie projektéw umoéw o prace, dzielo i zlecen
3. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw i rozliczanie czasu pracy zatrudnionych osob.
4. Biezgca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikow, w tym przestrzeganie
zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke nad pracownikami.
5. Nadzér nad dopuszczeniem pracownika do pracy (konieczno$¢ wykonania badan kontrolnych)
6. Prowadzenie akt osobowych 7
7. Przygotowywanie dokumentéw kadrowych i nadzoér nad ich obiegiem
8. Prowadzenie teczek akt osobowych zatrudnionych pracownikéw oraz wszelkich Spraw
kadrowych
9. Zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej sekretariatu SORW dla Dzieci i Milodziezy z
Autyzmem w Malborku, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, zarzadzeniami i
procedurami w tym zakresie,
10. wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej, sporzadzanie sprawozdan,
11. Prowadzenie zaktadowej skladnicy akt.
12. Wydawanie zaswiadczen o realizacji obowiazku szkolnego przez wychowankéw SORW dla
Dzieci i Mlodziezy z Autyzmem w Malborku.
13. Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji ustawy o ochronie danych osobowych, w tym

Polityki Bezpieczefistwa Systemu Informatycznego,



Oferta kandvdata powinna zawierac:

s CV,

* list motywacyjny,

» kwestionariusz osobowy — zatacznik nr 1

¢ potwierdzone przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginalem kserokopie dokumentow
potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

* potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie dokumentow
potwierdzajacych staz pracy,

 potwierdzong przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem kserokopi¢ dowodu osobistego,

 o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o braku ograniczen
w korzystaniu w pelni z praw publicznych i niekaralno$ci za przestepstwa popetnione
umyS$lnie- zatagcznik nr 2

s potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie innych dokumentéw

potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiej¢tnosci (jesli kandydat takie posiada).

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Specjalnego Osrodka
Rewalidacyjno-Wychowawczego dla Dzieci i Mlodziezy z Autyzmem w Malborku ul.
Jagiellonska 79/82 82-200 Malbork w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko

glowna ksiggowa,samodzielny referent”

Ostateczny termin skiadania dokumentow okres$la si¢ na 31 maja 2019 r. do godziny 0%,

Oferty, ztozone po wskazanym terminie, niekompletne, lub za pomocg poczty elektronicznej nie

bedg rozpatrywane.

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie, w wyniku ktorej zostanie sporzadzona lista

kandydatow spetniajgcych okreslone w ogloszeniu wymagania.

W zwigzku z tym informujemy, ze w celu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji

skontaktujemy si¢ z wybranymi osobami.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.



Informacja o wynikach naboru zostanie ogloszona po zakorczeniu postgpowania kwalifikacyjnego
w Biuletynie Informacji Publicznej Specjalnego Osrodka Rewalidacyjno-Wychowawczego dla
Dzieci i Mlodziezy z Autyzmem w Malborku ul. Jagielloriska 79/82 82-200 Malbork i na stronie

internetowej szkoly.

Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest

dostarczy¢ do wgladu oryginaly ztozonych dokumentow.

Dokumenty niewykorzystane w procesie rekrutacji bedzie mozna odebraé w sekretariacie Ogrodka

Dodatkowych informacji udziela:
Dyrektor Specjalnego Os$rodka Rewalidacyjno-Wychowawczego dla Dzieci i Miodziezy z
Autyzmem w Malborku ul. Jagielloniska 79/82 82-200 Malbork

Tel. 55 272.97.21

Specjalnego Ofrodka Rewsligéc
dla DZIEC! i MLOD

Dyrektor Roza Banasik- Zaranska






