DYREKTOR ZESPOŁU SZKÓŁ SPECJAALYCH 

W OZORKOWIE

OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO:
KSIĘGOWEGO
1. Nazwa jednostki: Zespołu Szkół Specjalnych w Ozorkowie

2. 95-035 Ozorków, ul. Kościuszki 27

3. tel/fax.: 42 718-93-51; e-mail: sekretariat@zss-ozorkow.pl
4. Nazwa stanowiska:  księgowy 
5. Wymiar czasu pracy: 3/4 etat – niepełny wymiar czasu pracy 
6. Miejsce wykonywania pracy: Zespół Szkół Specjalnych w Ozorkowie 
7. Rodzaj umowy: umowa o pracę.  
Wymagania warunkujące dopuszczenie do udziału w naborze: 
· posiadanie obywatelstwa polskiego, 

· zdolność do czynności prawnych i korzystania z pełni praw publicznych, 

· niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie i przestępstwa przeciwko mieniu, obrotowi             i gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, 

· nieposzlakowana opinia, 

· wyrażenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji. 

Określenie wymagań związanych ze stanowiskiem księgowego: 
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych, 

· brak prawomocnego skazania za przestępstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych i samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności i dokumentów lub za przestępstwo karno-skarbowe, 

· ukończenie: ekonomicznych jednolitych studiów magisterskich, ekonomicznych wyższych studiów zawodowych, uzupełniających ekonomicznych studiów magisterskich lub ekonomicznych studiów podyplomowych i posiadanie co najmniej trzyletniej praktyki w księgowości (preferowane: księgowość w jednostce budżetowej) lub ukończenie średniej, policealnej lub pomaturalnej szkoły zawodowej o kierunku rachunkowość i posiadanie co najmniej sześcioletniej praktyki                          w księgowości (preferowane: księgowość w jednostce budżetowej), 

· biegła obsługa komputera, w tym programów księgowych (VULCAN) ,
· znajomość przepisów z zakresu administracji samorządowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o zamówieniach publicznych, przepisów dotyczących podatków, ubezpieczeń społecznych oraz prawa pracy i Karty Nauczyciela. 

Główne zadania osoby zatrudnionej na stanowisku księgowego to: 
· sporządzanie planów budżetowych 

· kontrola realizacji planów i wydatków budżetowych, 

· przestrzeganie dyscypliny finansów publicznych, 

· prowadzenie pełnej księgowości placówki 
· sporządzanie deklaracji do Urzędu Skarbowego, VAT 7, 

· znajomość programu Płatnik, przesyłanie dokumentów do ZUS, 

· prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych – sprawozdania, plany, 

· nadzór nad przeprowadzanymi inwentaryzacjami składników majątkowych, 

· finansowe rozliczanie inwentaryzacji, 

· wykonywanie prac zleconych przez dyrektora szkoły, 

· sporządzanie sprawozdań statystycznych. 

Wymagane dokumenty: 
· CV ze zdjęciem;
· List motywacyjny;
· Oświadczenie o korzystaniu z pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych,
· Oświadczenie o niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie;
· Oświadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestępstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko działalności instytucji państwowych oraz samorządu terytorialnego, przeciwko wiarygodności dokumentów lub za przestępstwo skarbowe, 
· Dokumenty potwierdzające kwalifikacje zawodowe (oryginały lub uwierzytelnione własnoręcznie kopie dokumentów);
· Świadectwa pracy potwierdzające wymagany staż pracy w dziale księgowości (preferowane             w jednostce budżetowej);
· Zaświadczenie o stanie zdrowia umożliwiające podjęcie pracy;
· Oświadczenie zawierające zgodę na przetwarzanie danych osobowych zgodnie 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) na potrzeby związane z ogłoszonym naborem. 

Miejsce i termin składania ofert: 
Wymagane dokumenty należy złożyć w sekretariacie Zespołu Szkół Specjalnych w Ozorkowie,          ul. Kościuszki 27 w godz. 8.00 – 15.00 w terminie od 01.07.2021 r. do 21.07.2021 r. do godz. 15.00. 
lub przesłać za pośrednictwem operatora pocztowego. 
Dokumenty powinny znajdować się w zamkniętej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem kandydata    z dopiskiem: „Dotyczy naboru na stanowisko księgowego”. 
Dokumenty dostarczone po upływie tego terminu nie będą rozpatrywane. 
O zachowaniu terminu decyduje data wpływu przesyłki do sekretariatu Szkoły.

Otwarcie ofert odbędzie się 22.07.2021 r. o godz. 10.00. 

· Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną zakwalifikowani do dalszego etapu naboru,      a o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostaną powiadomieni telefonicznie.

· Kandydaci, których oferty zostaną rozpatrzone negatywnie nie będą o tym informowani. 
· Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Zespole Szkół Specjalnych              w Ozorkowie zostaną dołączone do jego akt osobowych. 
· Dokumenty pozostałych kandydatów będą przechowywane w sekretariacie szkoły przez okres jednego miesiąca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru. W tym okresie kandydaci będą mogli dokonywać odbioru swoich dokumentów osobiście za pokwitowaniem odbioru.              Po upływie 1 miesiąca od dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru nie odebrane przez kandydatów dokumenty zostaną komisyjnie zniszczone. 
· Jednocześnie informuję, że zgodnie z art. 3b ust. 1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.                         o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2019 poz. 1282 z późn. zm.), po upływie terminu składania dokumentów lista kandydatów, którzy spełniają wymagania formalne określone w niniejszym ogłoszeniu zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej                     www.zssozorkow.bip.wikom.pl oraz na tablicy ogłoszeń w szatni zespołu z podaniem imion, nazwisk, miejsca zamieszkania oraz terminem przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. 

DYREKTOR SZKOŁY: 
Aneta Jatczak 

