ZARZADZENIE NR 13/2020

dyrektora Specjalnego Osrodka Rewalidacyjno-Wychowawczego dla Dzieci i Mlodziezy z
Autyzmem w Malborku
z dnia 30. 11. 2020 r.

W sprawie ogloszenia konkursu na wolne stanowisko: gléwnego ksiegowego, samodzielny referent w
Specjalnym O$rodku Rewalidacyjno-Wychowawczym dla Dzieci i Milodziezy z Autyzmem
w Malborku

Dziatajac na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy Prawo O$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016 roku (tj. Dz. U. Z
2017 poz. 591 949 z péin. zm.) oraz na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. Z 2015 r., poz. 1045 i 1220) oraz Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Specjalnym Osrodku Rewalidacyjno-
Wychowawczym dla Dzieci i Miodziezy z Autyzmem w Malborku zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Oglasza sie nabdr na wolne stanowisko urzednicze gléwnego ksiegowego,samodzielnego referenta w
Specjalnym Osrodku Rewalidacyjno-Wychowawczym dla Dzieci i Mtodziezy z Autyzmem w Malborku..

2. Regulamin naboru jest dostepny w sekretariacie Osrodka.
3. Ogloszenie o naborze stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

4.0gloszenie o naborze opublikowane jest na stronie internetowej w zakladce »Przetargi i konkursy”

§2

Do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko gléwnej ksiegowej, samodzielnego
referenta powotuje
si¢ Komisje Rekrutacyjng w skladzie:

1. Réza Banasik-Zararska -dyrektor SORW w Malborku
2. Cecylia Zdoniczyk nauczyciel SORW w Malborku
3. Marlena Szczeparnska p.o.Dyrektor Wydziati Finansowego Starostwa Powiatowego w Malborku

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie powolanej komisji rekrutacyjnej.
§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Specjalnego Osrodka
Rewalidacyjno-Wychowawezego dla Dzieci i Miodziezy z Autyzmem w Malborku

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

oglasza nabér na stanowisko: gléwna ksieggowa, samodzielny referent
I. Nazwa i adres jednostki oglaszajacej konkurs:

Specjalny Osrodek Rewalidacyjno-Wychowawezy dla Dzieci i Mlodziezy z Autyzmem w
Malborku ul Jagielloniska 79/82 82-200 Malbork tel. 556200977

IT Okreslenie stanowiska urz¢dniczego:

Gléwny Ksi¢egowy,samodzielny referent w Specjalnym O$rodka Rewalidacyjno-
Wychowawcezym dla Dzieci i Mlodziezy z Autyzmem w Malborku
Wymiar czasu pracy — 1 etat. Rodzaj umowy — umowa o prace. Zatrudnienie od 11.12. 2020 .

ITI Wymagania niezbedne:

Gloéwnym ksiggowym, moze by¢ osoba, ktéra:

1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony
umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy uzalezniajg zatrudnienie
w jednostee sektora finanséw publicznych od posiadania obywatelstwa polskiego;
2) ma peling zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe:
4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtéwnego ksiegowego;
5) spelnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe,

uzupelniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe
1 posiada

co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiada co najmniej 6-
letnig

praktyke w ksiegowosci,

Wymagania dodatkowe:
1)  znajomo$¢ zagadnieni rachunkowosci budzetowej,
2)  znajomo$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

3)  znajomos¢ przepisow o$wiatowych i samorzadowych,



4) znajomo$¢ przepiséw podatkowych,

5) znajomos¢ przepisow placowych,

6) znajomos¢ przepisow ZUS,

7) znajomos¢ przepiséw wynikajacych z Karty Nauczyciela,

8) znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych, w tym finansowo-ksieggowych , PROGMANN
VULCAN, ptacowych ,,Ptatnik™

9) znajomos¢ obstugi systemu bankowosci elektroniczne;j.,
10) umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnosé, rzetelnosé, odpowiedzialnos¢.
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku gléwny ksi¢gowy:

1) Zadania gléwne - zgodne zart. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.).Prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z rachunkowoscig jednostki budzetowe;.

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
3) Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
4) Kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych.

5) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakladowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych.

6) Opracowywanie planow dochodéw i wydatkéw budzetowych jednostki.

7) Kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dokonywanie przelewow.

8) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;j.

9) Sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych.

10) Sporzgdzanie list wynagrodzen z tytulu umoéw o pracg, umow zlecenia, o dzieto i innych.

11) Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen zurz¢dem skarbowym (w tym Pit), zakladem
ubezpieczen spotecznych, powiatowym urz¢dem pracy oraz z innymi instytucjami.

12) Prowadzenie Inwentarza .

13) Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z zajmowanego stanowiska.

Zakres obowiazkow dla stanowiska samodzielny referent

1. Prowadzenie korespondencji urzedowej osrodka

2. Sporzadzanie projektow umow o prace, dzielo i zlecen

3. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw i rozliczanie czasu pracy zatrudnionych osob.
4. Biezaca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich pracownikéw, 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. Przygotowywanie dokumentéw kadrowych i nadzér 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 obowigzujgcymi przepisami prawa, zarzadzeniami i
procedurami w tym zakresie,

10. wprowadzanie danych do Systemu Informacji O$wiatowej, sporzgdzanie sprawozdan,

11, Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.

12. Wydawanie zaswiadczen o realizacji obowiazku szkolnego przez wychowankéw SORW dla
Dzieci i Mtodziezy z Autyzmem w Malborku.

13. Wykonywanie zadan wynikajacych z realizacji ustawy o ochronie danych osobowych, w tym
Polityki Bezpieczenstwa Systemu Informatycznego,

14.Wprowadzanie danych do programéw SIO, Vulcan

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie w Specjalnym Osrodku Rewalidacyjno-Wychowawcezym dla Dzieci
i Mlodziezy z Autyzmem w Malborku ul Jagielloniska 79/82 Praca o charakterze biurowym,
wymagajaca kontaktu z interesantami (osobiscie i telefonicznie) oraz zréinego rodzaju
instytucjami. Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata. Narzedzia i materiaty
pracy: komputer, skaner, telefon, drukarka, Budynek jest czgéciowo przystosowany dla osob
niepetnosprawnych. Praca w godzinach: od poniedziatku do pigtku 7.00 - 15.00.

Wymagane dokumenty:

1)  List motywacyjny.CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej.

2)  Oryginal kwestionariusza osobowego.

3) Kserokopie swiadectw pracy ( po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).
4)  Zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania stanowiska.

5) Kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é zoryginalem)
potwierdzajgce kwalifikacje i wyksztalcenie zawodowe.

6) Oswiadczenie o niekaralno$ci.
7)  Inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci.

8)  Of$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany zakazem pelnienia funkcji kierowniczych
zwigzanych

z dysponowaniem §rodkami publicznymi, o ktorych mowa w ustawie o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzula: ,, Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do



realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.0 ochronie danych osobowych
oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223,
poz. 1458).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé (w sekretariacie) lub przesia¢ w terminie
do dnia 10 grudnia 2020 r do godz. 12:00 na adres: Specjalny Osrodek Rewalidacyjno-
Wychowawezy dla Dzieci i Mlodziezy z Autyzmem w Malborku ul. Jagielloniska 79/82 82-200
Malbork  ,Nabér na wolne stanowisko urz¢dnicze Glownego Ksiegowego, samodzielnego
referenta w Specjalnym Osrodka Rewalidacyjno-Wychowawczym dla Dzieci i Mlodziezy z
Autyzmem w Malborku”

Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w Specjalnym OsSrodka Rewalidacyjno-Wychowawcezym dla Dzieci i
Milodziezy z Autyzmem w Malborku w dniu 10 grudnia 2020r. o godz. 13:00.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 556200977 lub 882405426

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomo$ci na stronie internetowej

szkoly (www.autyzm.malbork.edu.pl) w zakladce ,Przetargi i Nabory” Konkurs przeprowadzi
komisja konkursowa powolana przez dyrektora szkoly. O terminie rozmowy kwalifikacyjne;j

kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.
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