Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka
Szkolno-Wychowawczego nr 2
im. gen. Stanislawa Maczka w Bydgoszczy
oglasza nabér na wolne stanowisko

starszy ksiggowy

I Nazwa i adres jednostki oglaszajgcej konkurs:

Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2 im. gen. Stanistawa
Maczka w Bydgoszczy

85-796 Bydgoszcz, ul. Akademicka 3,

tel. 52 344 74 10 wew. 55.

IT Okreslenie stanowiska urzedniczego:
starszy ksiegowy:

S

3

wymiar czasu pracy: 1 etat;

liczba stanowisk pracy — 1 stanowisko;

bezposrednia podleglosé¢ stuzbowa: gtéwny ksiegowy;

migjsce pracy: Kujawsko-Pomorski Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 2
im. gen. Stanistawa Maczka w Bydgoszczy, ul. Akademicka 3;

rodzaj umowy: pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony;

III Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
Wymagania niezbedne:

1
2.
3
4.

5.

6.

. obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe;

wyksztalcenie co najmniej srednie (preferowane wyzsze) ekonomiczne oraz minimum
2 lata stazu pracy w ksiggowosci budzetowej;

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, oraz ustawy
ordynacja podatkowa;

biegla znajomos¢ obstugi komputera, pakietéw biurowych, programéw ksiggowych.

Wymagania dodatkowe:

1

Z,
3.
4.

znajomos¢ programéw: Ksiegowos¢ Optivum (Vulcan) i SJO BeSTia;

umiej¢tnosé pracy w zespole;

umiej¢tnosé samodzielnej analizy i oceny danych;

komunikatywno$¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladnos¢,
sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, terminowosé, umiejetnosé korzystania

Z przepisOéw prawa.

IV Zakres zadan na stanowisku starszego ksiegowego:
1. prowadzenie operacji kasowych, wypisywanie pokwitowar z kwitariuszy, sporzadzanie

przyjetych wptat na KP;




10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19,

20.
21.
22,
23.

24.

25,

26.

sporzagdzanie raportow kasowych, w okresach nie wykraczajgcych poza okres
sprawozdawczy;

dokonywanie wypltat dowodéw ksiegowych zatwierdzonych do wyplaty (faktur,
rachunkoéw, list platniczych, delegacji, zaliczek itp.);

podejmowanie  $rodkéw  pienieznych z  rachunkéw bankowych, bezpieczne
przetransportowanie tych srodkéw i ich zabezpieczenie i przechowywanie;

prowadzenie ewidencji drukdw $cislego zarachowana w zakresie czekéw gotowkowych

i kwitariuszy przychodowych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zywienia dzieci, pracownikéw i innych oséb;
tworzenie list dzieci, pracownik6w i innych os6b korzystajacych z wyzywienia

i noclegéw w okresach miesiecznych(uczniowie, pracownicy), lub po wykonaniu ushugi
(osoby spoza Osrodka);

korespondencja z o$rodkami pomocy spotecznej, opiekunami wychowankéw

i kontrahentami;

naliczanie i rozliczanie, prowadzenie ewidencji odplatnosci za wyzywienie

i zakwaterowanie;

wystawianie faktur w zakresie sprzedazy, najmu mienia itp. ;

prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy Vat oraz sporzadzanie deklaracji Vat;
sporzgdzanie przelew6w bankowych;

prowadzenie rejestru umoéw i zlecen;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, naliczanie umorzef oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci. Prowadzenie ksigg inwentarzowych Ogrodka;

uzgadnianie stanu wartosciowego ksiegi inwentarzowej biblioteki Osrodka;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych
operacji;

dekretowanie dowodoéw  ksiegowych i sporzgdzanie polecen ksiegowania,
przygotowywanie dokumentéw do dokonania platnosci;

prowadzenie ksiggowosci wydzielonego rachunku dochodéw, ZFSS;

okresowe uzgadnianie ksiegowosci analitycznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi
i stanem faktycznym;

uzgadnianie sald z dtuznikami i wierzycielami;

rozliczanie zakupu i zuzycia paliwa;

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej magazynu przemystowego i uzgadnianie
salda;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z korespondencjg z Urzedem Marszatkowskim
dotyczacg zakupow itp. ;

wspolpraca z komisjg inwentaryzacyjna w  zakresie ustalenia wynikéw
inwentaryzacyjnych srodkéw rzeczowych, wycena spisanych sktadnikéw majatku

1 ustalenie réznic inwentaryzacyjnych oraz ujecie w ksiggach rachunkowych tych réznic
i ich rozliczenie;

prawidiowe i terminowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdar, analiz, rozliczen

i informacji w zakresie prowadzonych przez siebie spraw;

biezace archiwizowanie dokument6w;




27. zastgpowanie gitéwnego ksiggowego w czasie jego urlopu lub innej nieobecnosci.
Podpisywanie dokumentéw w czasie zastepstwa za gldwnego ksiggowego i opatrywanie
ich pieczatkg o tresci: ,,petniacy obowiazki gléwnego ksiegowego ...”;

28. znajomos¢ przepisow prawnych i orzecznictwa obowigzujgcego na stanowisku pracy;

29. wykonywanie innych polecefi i czynnosci, wynikajgcych z potrzeb Os$rodka
i zwigzanych z organizacjg pracy Osrodka, zleconych przez dyrektora Osrodka, jego
zastepee lub gléwnego ksiegowego.

V Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen

biurowych w pelnym wymiarze czasu pracy - 40 godzin tygodniowo.
2. miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
® nie wystgpujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy;

pomieszczenie biurowe znajduje si¢ na parterze;
do budynku prowadzi podjazd dla niepelnosprawnych;
w budynku na parterze sg toalety dostosowane dla niepelnosprawnych.

VI Informujemy, ze w sierpniu 2019 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
przekroczyl 7 %.

VII Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. zyciorys — curriculum vitae;

3. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe
kwalifikacje (kursy, szkolenia);

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i do$§wiadczenie zawodowe -
swiadectw pracy, jezeli stosunek pracy trwa nadal - zaswiadczenie o zatrudnieniu;

5. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoséci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych;

6. os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. os$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku starszego ksiggowego;

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust 1 pkt. a w zw. z art. 8§ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kserokopie dokumentéw wymienionych w punktach 3 — 4 muszg by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

Dokumenty wymienione w punkcie 1 i 2 oraz o§wiadczenia muszg by¢ opatrzone datg

i whasnorgcznym podpisem.

VIII Miejsce i termin skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtych kopertach osobiscie w
kadrach Kujawsko-Pomorskiego Specjalnego Osrodka Szkolno-Wychowawczego nr 2 im.




gen. Stanistawa Maczka, 85-796 Bydgoszczy, ul. Akademicka 3 lub wysta¢ na adres Osrodka
z dopiskiem na kopercie: ,,Nabdr na wolne stanowisko starszy ksiggowy” w terminie do dnia
04 pazdziernika 2019 r.

W' przypadku nadsylania dokumentéw poczta liczy si¢ data wplywu dokumentacji do
placéwki. Dokumenty, ktére wptyna po terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci
przekazywania dokumentéw droga elektroniczna.

Oferty niewykorzystane w naborze i nieodebrane osobiscie w kadrach Osrodka po uptywie
3 miesigcy od daty zakoficzenia rekrutacji zostang zniszczone.

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej, na stronie internetowej Osrodka, oraz wywieszona na tablicy ogloszen
w placowce.

Bydgoszcz, dnia 16.09.2019 r.




