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DYREKTOR OSRODKA SZKOLNO - WYCHOWAWCZEGO NR 2
DLA'NIESLYSZACYCH I SLABOSLYSZACYCH W WEJHEROWIE
. OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SPECJALISTA

w Osrodku Szkolno-Wychowawczym nr 2 dla Niestyszacych i Stabostyszacych w Wejherowie,
ul. Sobieskiego 277¢ w wymiarze petnego etatu. Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreslony.

1. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem:
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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 posiadania obywatelstwa polskiego;

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

do wykonywania powierzonych obowigzkow;

ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

spelnia jeden z ponizszych warunkow:

ukonczyla ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

ukonczyla srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada

co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

jest wpisana do rejestru bieglych rewidentéw na podstawie odrebnych przepiséw,
posiada certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $§wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepisow.
stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ma nieposzlakowang opinig,

posiada umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet
biurowy, poczta elektroniczna, Internet.

2. Wymagania dodatkowe:

A
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znajomo$¢ programu Finanse DDJ firmy Wolters Kluwer ;
znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie:

— administracji samorzadowe;j,

— kodeksu postgpowania administracyjnego,

— ustawy o finansach publicznych,

— ustawy o rachunkowosci,

— sprawozdawczosci budzetowe;,

— prawa podatkowego (w tym podatku VAT),
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umiejetno$¢ wykonywania sprawozdan, opracowan, planow;
umiejetno$é podejmowania samodzielnych decyzji;
umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole;

odpornos¢ na stres;

komunikatywnos¢;

wysoka kultura osobista;

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
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prowadzenie rachunkowosci O$rodka zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami;
kontrola dokumentéw w sposob zapewniajacy:

o wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

e ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

e sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;.
biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci w sposéb umozliwiajacy:

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

e terminowe i prawidlowe rozliczenie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych

za to mienie,

e terminowe i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych.
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,
zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowiazan,
opracowanie planéw finansowych dla Osrodka,
opracowanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez kierownika jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonanego planu budzetu wedtug
wymagan organu prowadzacego i sprawozdan GUS;
szczegolowa analiza stanu naleznosci i zobowigzan wedtug poszczeg6lnych tytutéw
oraz wedtug dluznikéw i wierzycieli;
biezaca ewidencja ksiggowa operacji pienigznych dokonywanych na rachunkach
bankowych;
miesigczna analiza rozliczen z tytulow zrealizowanych dochodéw budzetowych
i wydatkéw budzetowych;
szezegolowosé stosowania podziatow klasyfikacji budzetowej w planowaniu,
ewidencji i sprawozdawczosci;
archiwizacja dokumentow ksiggowych;
biegle postugiwanie si¢ programami komputerowymi obstugujacymi stanowisko
pracy;
przestrzeganie ustalonego w O$rodku czasu pracy i dyscypliny pracy;
wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan, ktére na mocy prawa
lub przepiséw wewnetrznych wydanych przez Dyrektora Osrodka naleza do
kompetencji zajmowanego stanowiska.



4. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca w wymiarze pelnego etatu, w godzinach od 7'* do 15'%, od poniedziatku do piatku,
2) wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia

17 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (t.j. Dz. U. poz. 936
z dnia 15 maja 2018 r. ze zmianami) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw OSW
nr 2 dla Niestyszacych i Stabostyszacych w Wejherowie,

3) wyplacane do konca kazdego miesigca,

4) praca przy komputerze.

5. Dodatkowe informacje:

Informacja wynikajgca z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzgdowych —
w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia (tj. w lutym 2021 r.) wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w OSW nr 2 dla Niestyszgcych i Stabostyszacych
w Wejherowie w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. podpisane odrgcznie CV z dolaczong zgodg kandydata na przetwarzanie danych
osobowych pobrang ze strony OSW Nr 2 w Wejherowie, zaktadka ,,0 nas — RODO ochrona
danych osobowych”,

2. podpisany odrgcznie list motywacyjny,

3. podpisane odrgcznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5. kopie zaswiadczen ukonczonych kurséw i szkolen,

6. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

7. podpisane odr¢eznie o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

i korzystaniu z pelni praw publicznych,

8. podpisane odrgcznie o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajagcym podjecie pracy

na stanowisku specjalisty

9. podpisane odrgcznie o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
oraz o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na niniejszym stanowisku.
10. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust.

2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282 ze zmianami) obowigzany jest do zlozenia wraz z wymienionymi dokumentami
aplikacyjnymi o$wiadczenia potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w zamknigtych kopertach z podanym
dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty w OSW Nr 2 w Wejherowie,
Sobieskiego 277 ¢”. Zamkniete koperty z dokumentami aplikacyjnymi mozna réwniez
sklada¢ osobiscie w Sekretariacie OSW Nr 2.

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do 31.03.2021 r. godz. 9:00 -decyduje data wptywu
do sekretariatu Osrodka. Aplikacje, ktore wptyng do OSW Nr 2 w Wejherowie po terminie
nie bedg rozpatrywane.



Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie

na podstawie dokumentéw wymienionych w punkcie 6. Kompletne aplikacje to takie, ktére
zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
Niezbgdnym elementem ofert kandydatéw jest numer telefonu.

W trakcie naboru mogg by¢ przeprowadzane testy lub rozmowy kwalifikacyjne.

O terminie ich przeprowadzenia kandydaci, wylonieni po wstepnym sprawdzeniu ztozonych
dokumentow pod wzgledem formalnym — zostang powiadomieni telefonicznie.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej OSW Nr
2 oraz na tablicy ogloszen Osrodka Szkolno-Wychowawczego Nr 2 dla Nieslyszacych

i Stabostyszacych w Wejherowie, ul. Sobieskiego 277 c.

Uprzejmie informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy. Beda przechowywane

w Osrodku, a dane osobowe pozyskane od Panstwa w nadsylanych CV przetwarzane, nie
krécej niz trzy miesiace od daty naboru, maksymalnie do konca roku kalendarzowego po tym
terminie a nastepnie niszczone.

Wejherowo, dnia 16.03.2021 r.

Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2

dla Niesfyszacych ZS bostyszacych
im.dan Sié treyn,
D

Ewelina Lulinska



